随 着 办 公 目 动 化 和 信息 化 程度 的 提高 ， 熟 练 使 用 微软 Office 已 成 为 职场 人 士 必 备 的 拉 0 能 。 本 书 以 Office 初 级 和 中 级 用 尸 的 学 
习 需 求 为 立足 点 ， 以 Office 2016 为 软件 平台 ， 通 过 大 量 详尽 的 操作 讲解 ， 帮 助 读者 直观 地 掌握 Excel 和 PowerPoint 两 大 核心 组 
件 ， 并 能 在 实际 工作 中 娴熟 应 用 ， 快 速 制作 出 专业 、 和 美观 的 报表 、 图 表 和 幻灯 片 。 


e 内 容 结构 
全 书 共 17 章 ， 可 分 为 3 个 部 分 。 
第 1 章 为 基础 部 分 ， 主 要 介绍 Excel 2016 和 PowerPoint 2016 的 用 户 界面 及 个 性 化 设置 。 


第 2~ 10 章 为 Exce| 部 分 ， 讲 解 了 Excel 2016 的 基本 操作 ， 数 据 的 输入 与 美化 ， 数 据 的 筛选 、 排 序 与 汇 忌 ， 公 式 、 消 数 、 图 表 
与 数据 透视 表 (图 ) 的 使 用 ， 数 据 分 析 工 具 与 高 级 功能 ; 随后 对 Exce| 的 弟 用 办 公 技 巧 进行 总 结 ， 并 通过 一 个 纪 合 实例 来 巩固 和 


提高 所 学 。 


第 11 ~ 17 章 为 PowerPoint 部 分 ， 讲 解 了 PowerPoint 2016 的 基本 操作 ， 演 示 文 稿 的 美化 与 外 观 的 快速 统一 ， 多 媒体 对 象 、 
超 链接 、 动 画 效 果 与 切换 效果 的 添加 与 设置 ， 演 示 文 稿 的 放映 、 输 出 与 打印 ; 最 后 同样 通过 一 个 综合 实例 来 巩固 和 提高 所 学 。 


e 编 写 特 色 


大 内 容 全 面 ， 索 贴 实际 : 本 书 精 选 两 大 组 件 在 实际 工作 中 最 常用 的 功能 ， 通 过 从 实际 办 公 场 景 中 提炼 出 的 大 量 典 型 实例 进行 
讲解 ， 并 用 详尽 、 通 俗 的 文字 配 以 屏幕 截图 ， 直 观 、 清 晰 地 展示 操作 效果 ， 易 于 理解 和 掌握 。 


大 边 学 边 练 ， 目 学 无 忧 : 办 公 软 件 的 学 习 重 在 实践 。 本 书 的 云 空间 资料 完整 收录 了 书 中 全 部 实例 的 相关 素材 文件 和 配套 操作 
视频 ， 读 者 按照 书 中 的 讲解 ， 结 合 观看 视频 和 动手 操作 ， 学 习 效 果 立 秆 见 影 。 


。 读 者 对 象 


本 书面 向 Office 初 级 和 中 级 用 户 ， 不 仪 适合 初 涉 职场 的 新 人 从 零 开 始 目 学 Office 操 作 ， 而 且 适 合 有 一 定 基础 的 商务 办 公 人 士 
掌握 更 多 实用 技能 ， 还 可 作为 大 中 专 院 校 、 社 会 培训 机 构 或 企业 入 职 培 训 的 教材 。 


由 于 编者 水 平 有 限 ， 在 编写 本 书 的 过 程 中 难免 有 不 足 之 处 ， 居 请 广大 读者 指正 批评 ， 除 了 扫描 二 维 码 添加 订阅 号 获取 资讯 以 
外 ， 也 可 加 入 QQ 群 227463225 与 我 们 交流 。 


编者 


2017 年 7 月 


如 何 获 取 云 空间 贷 料 


一 、 扫 摘 关 注 微 信 公 众 号 


在 手机 微 信 的 “ 友 现 ”页 面 中 点 击 “ 扫 一 扫 ” 功 能 ， 如 右 一 图 所 示 ， 进 入 “二 维 码 /条 码 ” 界 面 ， 将 手机 对 准 右 二 图 中 的 二 
维 码 ， 扫 摘 识 别 后 进入 “详细 资料 ”页 面 ， 氮 击 “ 天 注 ” 按 钮 ， 天 注 我 们 的 微 信 公 众 号 。 


人 ”朋友 图 


附近 的 六 


二 、 获 取 资 料 下载 地 址 和 密码 


所 击 公 众 号 主页 面 左 下 角 的 小 键盘 图 标 ， 进 入 输入 状态 ， 在 输入 框 中 输入 本 书 书号 的 后 6 位 数字 “578048”， 操 击 “ 友 
送 ”按钮 ， 即 可 获取 本 书 云 空间 资料 的 下 载 地 址 和 访问 密码 。 


三 、 打 开 和 资料 下 载 页 面 


方法 1: 在 计算 机 的 网 页 浏览 器 地 址 栏 中 输入 获取 的 下 载 地 址 (输入 时 注意 区 分 大 小 写 ) ， 如 右 图 所 示 ， 按 Enter 键 即 可 打 
开 人 资料 下 载 页 面 。 


y 新 标签 页 


G | 口 httpy/pan.baidu.comy/s/1i48Zv3v 


方法 2: 在 计算 机 的 网 页 浏览 器 地 址 栏 中 输入 “wx.qq.com”， 按 Enter 键 后 打开 微 信 和 网 页 版 的 登录 界面 。 按 照 登录 界面 的 
操作 提示 ， 使 用 手机 微 信 的 “ 扫 一 扫 ” 功 能 扫描 登录 界面 中 的 二 维 码 ， 然 后 在 手机 微 信 中 点 击 “ 登 录 ” 按 钮 ， 浏 览 器 中 将 自动 登 
录 微 信 网 页 版 。 在 微 信 网 页 版 中 单 击 左 上 角 的 “阅读 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 然 后 在 下 方 的 消息 列表 中 找到 并 单 击 刚 才 公众 号 友和 送 
的 消息 ， 在 右 侧 便 可 看 到 下 载 地 址 和 相应 密码 。 将 下 载 地 址 复制 、 粘 贴 到 网 页 浏 贞 器 的 地 址 栏 中 ， 按 Enter 键 即 可 打开 资料 下 载 


外面 。 


四 、 输 入 密码 并 下 载 资料 


在 资料 下 载 页 面 的 “请 输入 提取 密码 ”下 方 的 文本 框 中 输入 步骤 2 中 获取 的 访问 密码 (输入 时 注意 区 分 大 小 写 ) ， 再 单 
击 “ 提 取 文 件 ” 按 钮 。 在 新 页 面 中 单 击 打开 资料 文件 夹 ， 在 要 下 载 的 文件 名 后 单 击 “ 下 载 ” 按 钮 ， 即 可 将 其 下 载 到 计算 机 中 。 如 
果 页 面 中 提示 选择 “局 速 下 载 ”还 是 “普通 下 载 ”， 请 选择 “普通 下 载 ”。 下 载 的 资料 如 为 压缩 包 ， 可 使 用 7-Zip、WinRAR 等 
软件 解压 。 


提示 : 读者 在 下 载 和 使 用 云 空间 资料 的 过 程 中 如 果 遇 到 目 己 解决 不 了 的 问题 ， 请 加 入 QQ 群 227463225， 下 载 群 文件 中 的 庄 
细 说 明 ， 或 找 群 管理 员 提 供 帮 助 。 


第 1 章 ”快速 了 解 Excel/PPT 


Excel 2016 和 PowerPoint 2016 (本 书 为 方便 叙述 ， 将 “PowerPoint” 简称 为 “PPT” ) 是 微软 公司 开发 的 办 公 软 件 
Office 2016 中 的 两 大 组 件 。 除 此 之 外 ，Office 2016 庞 大 的 办 公 软 件 集合 体 还 包括 Word、OneNote、Outlook、Project、 
Visio、Publisher、Skype 等 组 件 及 服务 。 每 个 组 件 的 功能 都 有 独到 之 处 ， 如 Excel 用 于 表格 制作 、 数 据 管 理 及 处 理 分 析 ，PPT 用 
于 幻灯 片 设计 制作 及 放映 等 。 尽 管 这 些 组 件 的 功能 侧重 点 不 同 ， 但 是 在 操作 上 还 是 有 很 多 相似 的 地 方 ， 比 如 局 动 与 退出 、 调 整 窗 
口 视图 比例 和 一 些 个 性 化 设置 等 。 本 章 融 来 介绍 这 些 通 用 操作 ， 市 领 读 者 快速 了 解 Excel 和 PPT 这 两 个 组 件 。 


1.1 ”Excel/PPT 的 局 动 与 退出 


要 想 熟 练 使 用 Excel 2016 和 PPT 2016， 首 先 要 了 解 如 何 启动 与 退出 程序 。 


1 ”Excel/PPT 的 局 动 


安 半 好 Office 程 序 后 ， 局 动 Excel 或 PPT 融 简单 了 。 由 于 两 个 组 件 的 局 动 与 退出 万 法 类 似 ， 融 不 逐一 介绍 了 。 下 面 以 Excel 为 


例 介绍 几 种 局 动 万 法 。 
(1) 在 “开始 ”菜单 中 局 动 


在 键盘 上 按 【WIN】 键 或 者 单 击 桌面 左下 角 的 “开始 ” 按钮， 在 弹出 的 开始 菜单 中 单 击 “所 有 程序 ”菜单 项 ， 找 到 Excel 
2016 程 序 图 标 ， 如 右 图 所 示 ， 单 击 即 可 局 动 。 


日生 复制 公式 按钮 .x|sx 
日 量 颜色 第 选 .x|sx 
自生 高 级 第 选 ,x|sx 
-a 年 度 考核 表 .x|sx 
RQ 


上 网 导航 


© HyperSnapPortable 


EY Adobe Photoshop CS6 


(2) 使 用 朱 面 快捷 方式 图 标 局 动 


安 六 EXcel 2016 后 ,一般 情况 下 桌面 上 个 会 显示 快捷 方式 图 标 ， 用 户 需 要 将 程序 的 快捷 万 式 友 送 到 桌面 上 。 首 先 单 击 “ 开 
始 ” 按 钮 ， 然 后 在 展开 的 开始 菜单 中 单 击 “ 所 有 程序 ”菜单 项 ， 再 右 击 对 应 的 程序 ， 这 里 右 击 “Excel 2016” ， 接 着 在 弹出 的 快 
捷 荣 单 中 执行 “上 友 大 到 > 条 面 快捷 方式 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 在 桌面 显示 程序 快捷 方式 图 标 后， 双击 要 局 动 的 程序 图 标 即 可 ， 
如 下 石 图 所 示 。 


Excel 2016 
EE Internet Explorer 


(3) 使 用 任务 栏 司 动 


用 户 可 以 把 经 单 使 用 的 应 用 程序 固定 到 任务 栏 中 ， 以 方便 打开 。 下 移 单 击 “ 开 始 ”按钮 ， 在 展开 的 开始 荣 单 中 单 击 “ 所 有 程 
序 ”菜单 项 ， 再 右 击 “Excel 2016” 程 序 图标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 锁 定 到 任务 柱 ” 命 令 ， 如 下 左 图 所 示 。 需 局 动 时 ， 直 
接 单 击 任务 栏 中 的 图 标 即 可 ， 如 下 右 图 所 示 。 


锁定 到 任务 蕊 (小 、 
附 到 [开始 | 这 单 (U) 


知识 补充 “将 快捷 万 式 发 送 到 桌面 的 其 他 万 法 
安装 程序 后 ， 如 果 在 开始 菜单 中 没有 找到 程序 的 快捷 方式 ， 可 找到 程序 的 安装 文件 夹 ， 选 择 其 可 执行 程序 (后缀 
为 “.exe ) ， 然 后 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “发 送 到 > 桌面 快捷 方式 ”命令 ， 即 可 将 程序 的 快捷 方式 图 标 添 加 到 桌面 。 


2 ” Excel/PPT 的 退出 


当 使 用 Excel/PPT 对 表格 或 演示 文稿 操作 完毕 后 ， 需 对 文件 进行 保存 然后 退出 。 当 只 打开 一 个 Excel/PPT 文 件 时 ， 关 闭 文件 
即 可 退出 程序 ， 同 时 打开 多 个 文件 时 ， 要 退出 程序 则 需 关 闭 所 有 文件 。 下 面 介绍 几 种 常用 的 Excel/PPT 退 出 万 法 。 


(1) 通过 “关闭” 按钮 退出 


单 击 窗口 右上 和 角 的 “关闭 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 关 闭 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


(3) 通过 关闭 程序 退出 


在 Windows 任 务 栏 中 右 击 要 天 闭 的 程序 图 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 关 闭 窗口 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 


(4) 使 用 Windows 任 务 管理 器 退出 


当 程序 “无 响应 ”或 出 错时 ， 可 以 打开 任务 管理 器 窗口 ， 强 行 结束 应 用 程序 ， 此 时 将 不 保存 正在 编辑 的 文件 ， 强 行 关闭 。 具 
体操 作 如 下 。 


步骤 01 单 击 “ 局 动 任务 管理 器 ”命令 


右 击 任务 栏 的 空 日 处 ， 从 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 局 动 任务 管理 器 ”命令 ， 如 下 元 图 所 示 。 


步骤 02 ”强制 结束 应 用 程序 


弹出 “Windows 任 务 管理 器 ”窗口 ， 企 “应 用 程序 ”选项 卡 中 单 击 要 结束 的 程序 ， 然 后 单 击 “ 结 束 任务 ”按钮 即 可 强制 退 
出 程序 ， 如 下 右 图 所 示 。 


工具 栏 (T) 
屋 登 窗口 (D) 

堆 登 旦 示 窗 口 (T) 
并 排 显示 窗口 人 


文件 (RF) ”选项 (QO) 章 看 (V) 窗口 (W) 帮助 (H) 
应 用 程序 | 进程 | 服务 ”| 性 能 | 联网 | 用 户 | 


| 任务 

团 j 第 ! 章 ExcelPFT2016 快 速 入 门 (批注 ). do..… 

加 | 第 7? 章 在 PowerPoint2016 中 插入 图 表 . doex. .. 

| 四 工作 海 ! - Excel 正六 
原始 文件 


显示 桌面 (S) 
启动 任务 管理 器 (NI 


钠 定 任务 栏 (U 
尾 性 (R) 


结束 任务 [RY ] [ 切换 至 GS) | 新 任务 0 .| 


知识 补充 利用 快捷 键 保 存 和 退出 


在 打开 的 文件 中 ， 按 下 【Ctrl+S】〗 组 合 键 可 对 文件 进行 快速 保存 ， 然 后 按 下 【Alt+F4】 组 合 键 即 可 关闭 文件 ， 退 出 程序 。 


1.2 ”认识 Excel/PPT 的 用 户 界 面 


ExcelVPPT 的 用 户 界 面 也 融 是 工作 窗口 ， 与 Office 其 他 组 件 的 工作 窗口 有 许多 相同 之 处 ， 都 是 由 “文件 ”菜单 、 选 项 卡 、 功 
能 区 和 组 、 快 速 访问 工具 栏 等 部 分 组 成 ， 下 面 用 图 表 对 ExcelM/PPT 的 用 户 界 面 分 别 进 行 襄 明 。 


1 认识 Excel 的 用 户 界 面 
Excel 的 用 户 界 面 及 各 部 分 的 功能 介绍 如 下 图 和 下 表 所 示 。 


工作 短 1 - Excel 3 
9O 诉 我 您 想 要 做 什么 .. 
常规 "| 唤 冬 件 格式 8 插入 - 之 2- 
衬 - % ， 靶 秦 用 表格 格式 - 世 ( 删 除 - 时- 品 - 
8 2 8 单元 格 样式 轿 格 式 - ”和 过- 
数字 _G 样式 单元 格 


@ | ”快速 访问 该 工具 栏 中 集成 了 多 个 常用 的 按钮 ， 如 “保存 ”“ 撤 销 ”“ 恢 复 ” 等 ， 用 户 也 
工具 栏 ”| 可 自 定义 快速 访问 工具 栏 中 显示 的 按钮 
主要 以 工作 簿 为 操作 对 象 ， 进 行文 件 的 “新 建 ”“ 打 开 ”“ 另 存 为 ”和 “ 共 


“文件 ”按钮 享 ”等 操作 


显示 工作 簿 标题 和 文件 类 型 


@ 标签 集成 了 Excel 的 功能 区 ， 单 击 相 应 标签 即 可 切换 至 相应 的 选项 卡 。 如 单 击 “ 开 
和 始 ” 标 签 即 可 切换 至 “开始 ”选项 卡 


单 击 此 按钮 后 ， 用 户 可 使 用 邮箱 登录 Microsoft 账 户 ， 登 录 后 将 显示 账户 信息 
© 窗口 控制 按 包 用 于 完成 窗口 的 最 大 化 、 最 小 化 和 关闭 ， 以 及 功能 区 显示 选项 的 设置 
 @ | “共享 ”按钮 将 工作 簿 保存 到 OneDrive 上 ， 达 到 与 他 人 共享 工作 簿 、 协 同 完成 工作 的 目的 


每 个 选项 卡 下 都 有 各 自 的 功能 区 ， 在 功能 区 中 包含 很 多 个 组 ， 每 个 组 中 集成 了 
省 能 区 。 | 多 个 相关 命令 。 如 在 “开始 ”选项 下 的 功能 区 包含 “剪贴 板 ” “字体 ” “对齐 广 
式 ”“ 数 字 ” “样式 ” “单元 格 ” “编辑 ”7 个 组 ， 其 中 “字体 ”组 包含 与 字体 设 
置 相关 的 命令 
© | 名称 杠 
@ 


名 称 框 显示 选中 单元 格 的 名 称 ， 单 元 格 的 默认 名 称 由 行 号 和 列 标 组 成 
工作 表 中 单元 格 的 行 标志 ， 用 数字 表示 

工作 表 中 的 最 小 单位 ， 由 行 号 和 列 标 唯一 确定 ， 如 第 A 列 第 1 行 的 交叉 处 指 单元 格 A1 

列 标 ”工作 表 中 单元 格 的 列 标志 ， 默 认 用 英文 大 写字 母 表示 ， 用 户 可 根据 需要 将 其 显 
示 形 式 更 改 为 数字 

状态 栏 用 于 显示 当前 的 状态 信息 

工作 表 标 签 | 显示 工作 簿 中 包含 的 工作 表 ， 单 击 标签 即 可 切换 至 相应 的 工作 表 。 新 建 的 工作 
簿 中 默认 包含 1 张 工作 表 ， 用 户 可 根据 需要 更 改 工作 表 数 量 

选中 单元 格 后 ， 在 编辑 栏 中 可 对 单元 格 内 容 进行 编辑 

分 为 垂直 滚动 条 和 水 平 滚动 条 ， 拖 动 滚动 条 即 可 浏览 整个 工作 表 的 内 容 

单 击 视图 按钮 ， 可 切换 至 对 应 的 视图 方式 下 

显示 比例 通过 调整 显示 比例 ， 可 放大 或 缩小 窗口 视图 


2 认识 PPT 的 用 户 界 面 


PPT 的 用 户 界 面 及 各 部 分 的 功能 介绍 如 下 图 和 下 表 所 示 。 


单 击 该 按钮 ， 在 打开 的 菜单 中 可 选择 对 演示 文稿 执行 “新 建 ”“ 另 存 


文件 按钮 。 | 为 " “共享 ”和 “打印 ”等 操作 
WTA | 该 工具 栏 集 成 了 多 个 常用 的 按钮 ， 黑 认 包括 “保存 ”“ 撤 销 ”“ 重 
和 | 复 " “从 头 开始 ”按钮 ， 用 户 可 根据 需要 进行 添加 或 删除 

用 于 显示 演示 文稿 的 标题 和 类 型 

单 击 相应 标签 即 可 切换 至 相应 的 选项 卡 下 ， 各 选项 卡 中 集合 了 多 个 操作 设置 

本 选项 

单 击 此 按钮 后 ， 用 户 可 使 用 邮箱 登录 Microsoft 账 户 ， 登 录 后 将 显示 账户 信息 

窗口 控制 按钮 用 于 完成 窗口 的 最 大 化 、 最 小 化 和 关闭 ， 以 及 功能 区 显示 选项 的 设置 


将 演示 文稿 保存 到 OneDrive 上 ， 达 到 与 他 人 共享 演示 文稿 、 协 同 完成 工作 

的 目的 
功能 区 每 个 标签 对 应 的 选项 卡 下 的 功能 区 中 包含 多 个 组 ， 每 个 组 中 收集 了 相关 的 
命令 ， 如 “开始 ”选项 卡 下 的 功能 区 中 收集 了 对 字体 、 段 落 等 内 容 的 设置 命令 


幻灯 卢 — ar 外 对 此 其 
浏览 窗 格 显示 幻灯 片 缩 略图 或 幻灯 片 的 文本 大 纲 


“共享 ”按钮 


ee 拖 动 滚动 条 可 对 幻灯 片 浏览 窗 格 中 的 内 容 进行 向 上 或 向 下 查看 
显示 当前 的 状态 信息 ， 如 幻灯 片 数 量 等 
显示 当前 幻灯 片 ， 用 户 可 以 在 该 窗 格 中 编辑 幻灯 片 内 容 
包含 “备注 “批注 ”按钮 ， 单 击 将 弹出 对 应 的 任务 窗 格 ， 用 户 在 任务 窗 
格 中 可 对 当前 幻灯 片 添加 备注 或 批注 
i 包括 “普通 视图 ”“ 幻 灯 片 浏览 ”“ 阅 读 视 图 ”“ 幻 灯 片 放映 ”4 种 视图 方 


式 ， 单 击 某 个 视图 类 型 按钮 即 可 切换 至 相应 的 视图 方式 
用 于 设置 幻灯 请 编辑 区 域 的 显示 比例 ， 用 户 可 以 通过 拖 动 滑 块 来 方便 快捷 
地 调整 


拖 动 滚动 条 可 浏览 演示 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 内 容 
应 窗口 大 小 按钮 | ” 单 击 该 按钮 可 根据 窗口 大 小 调整 幻灯 片 的 显示 比例 ， 以 达到 最 佳 显示 效果 


显示 比例 
灯 片 窗 格 滚动 条 


B 


™ 


加 


eeleleleleleleljejelelelelele|e 图 


1.3 ”1 让 Excel/PPT 视 图 更 合理 


在 数据 较 多 的 Excel 工 作 表 中 ， 即 使 将 窗口 最 大 化 也 无 法 显示 所 有 数据 ， 此 时 虽然 可 以 使 用 滩 动 条 查看 隐藏 的 数据 ， 但 在 需 
要 同时 比较 两 行 或 两 列 不 在 同一 视图 窗口 中 的 数据 时 ， 会 显得 极为 不 便 。 同 样 ， 在 PPT 中 ， 有 时 为 了 完善 设计 的 细节 ， 也 需要 放 
大 显示 窗口 内 容 。Excel 和 PPT 人 允许 用 户 根据 实际 需要 改变 窗口 视图 的 显示 方式 ， 如 改变 窗口 的 显示 比例 、 新 建 或 拆 分 窗口 等 


1.3.1 ”改变 窗口 的 显示 比例 


过 改变 窗口 的 显示 比例 ， 用 户 可 以 在 数据 过 多 的 工作 表 中 同时 碍 看 更 多 数据 ， 或 者 在 演示 文稿 中 让 视图 更 清晰 。 下 面 介 绍 
3 种 调整 Excel| 和 PPT 窗 口 显示 比例 的 方法 。 


1 通过 缩放 滑 块 更 改 显 示 比 例 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 员 工薪 资 记 录 表 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 员 工薪 资 记 录 表 _70% 显 示 .xlsx 
步骤 01 调整 显示 比例 
打开 原始 文件 ， 单 击 工 作 表 右 下 角 状 态 栏 中 的 “缩小 ”按钮 ， 直 至 显示 比例 为 70%， 如 下 左 图 所 示 。 
步骤 02 ”查看 显示 效果 
此 时 工作 表 中 的 单元 格 及 其 内 容 进行 了 缩小 显示 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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知识 补充 快速 启动 Excel/PPT 的 “显示 比例 ”或 “缩放 ”对 话 框 


单 击 工作 表 或 演示 文稿 右 下 角 的 显示 比例 数字 ， 可 快速 弹出 “显示 比例 ”或 “缩放 ”对 话 框 。 在 “显示 比例 ”对 话 框 中 ， 用 
户 可 先 单 击 “ 自 定义 ” 单 选 按 钮 ， 或 者 在 “缩放 ”对话 框 中 单 击 “ 调 整 ” 单 选 按钮 ， 然 后 在 其 后 的 数值 框 中 输入 合适 的 显示 比 
例 ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 自 定义 工作 表 或 演示 文稿 的 显示 比例 。 


2 目 动 调节 显示 比例 


在 Excel 和 PPT 中 都 能 通过 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 下 “显示 比例 ”组 中 的 按钮 直接 自动 调节 窗口 显示 比例 的 大 小 。 在 Excel 中 单 


击 “ 显 示 比 例 ” 组 中 的 “100%” 按钮 ， 而 在 PPT 中 则 单 击 “ 显 示 比 例 ” 组 中 的 “适应 窗口 大 小 ”按钮 ， 分 别 如 下 左 图 和 下 右 图 
所 示 。 


显示 比例 100% 缩放 到 7 备注 ”显示 比例 


视图 


Q 告诉 我 你 想 要 做 什么 
网 格 线 以 pe [= 


|_| 
新 建 窗口 


选 定 区 域 | 取消 隐 苇 参考 圭 窗口 大 小 ”mm 蛙 白 模式 
显示 比例 显示 3 显示 比例 着 色 / 灰 度 
PE F C 


员工 薪资 记录 表 


知识 补 苑 PPT 中 一 键 适应 窗口 的 其 他 按钮 


单 击 演示 文稿 右 下 角 的 “使 幻灯 片 适 应 当前 窗口 ”按钮 ， 可 快速 自动 调整 视图 显示 比例 ， 其 功能 和 “视图 ”选项 卡 下 “ 


比例 ”组 中 的 “适应 窗口 大 小 ” 按钮 功能 相同 。 


3 


通过 对 话 框 更 改 显示 比例 

在 Excel 和 PPT 中 都 可 以 通过 对 话 框 选择 窗口 的 显示 比例 ， 下 面 以 Excel 为 例 介 绍 操作 步 又。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 员 工薪 资 记 录 表 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 员 工薪 资 记 录 表 _75% 显 示 .xlsx 


步骤 01 蛙 击 “显示 比例 ”按钮 


本 
Fg 
* 


打开 原始 文件 ， 如 需 将 工作 表 缩 小 ， 以 便 同 时 得 看 更 多 的 数据 ， 则 切换 全 “视图 ”选项 卡 下 ， 然 后 单 击 “ 显 示 比 例 ” 组 中 


“显示 比例 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 设置 显示 比例 


弹出 “显示 比例 ”对 话 框 ， 选 择 合适 的 缩放 比例 ， 如 单 击 “75%” 单 选 按钮 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 需 要 注 
意 的 是 ， 在 PPT 中 单 击 “ 显 示 比 例 ” 按 钮 后 ， 弹 出 的 是 “缩放 ”对 话 框 ， 但 具体 的 操作 步骤 类 似 。 


me 
旺 示 比 例 


本 海 | 销售 部 | 
ET ; | re 


4 EEC 
ET 


步骤 03 ”查看 75% 显 示 比 例 效果 


返回 工作 表 中 ， 此 时 可 看 到 工作 表 进行 了 缩小 显示 ， 工 作 表 右 下 角 显 示 了 当前 的 显示 比例 大 小 为 “75%”， 如 右 图 所 示 。 


E F 


员 和 录 表 


pr EE 位 工资 工 革 各 
3 HH 2016/8/30 .000 | ¥1,g00 O000-1234.5678-9123-001 
mo [2016/8/30 ¥2.000 | 32000 1 .000 S000 | 0000-.1234.5678.9123-001 
[2016 8 30] .000 | YE1.90 00 | 2600 0000-1234.5678.9123.001 
rr y2,000 | x1800 | Weoo |‖ ¥a600 | 0000-12345678-9123-001 
| | 枉 - 工 王 EY | ¥ 二 = 2.000 | Sa00 || 3800 | 0000-1234.5678.9123-001 
和 L200 | 0 | 0000123 07e 25.001 


0000-1234.356/8-9123-001 


O00-.1234.3678.90123-001 


0000-1234.5678-9123-001 
0000-1234-5678-9123-001 
0 | 00 3,000 上 0000-1234-5678.9123-001 
| [201678/30] xion 一 上 - er 000 || ¥1,000 || ¥3,000 | 0000-123456789123-001 
— 2016/8 /30] ¥1,000 1,000 we 0000-1234-5678-9123-001 
一 一 ¥1,000 ee F000 | 35353000 | 0000-1234.5678-9123-00] 
人 ae 8/130] ¥1.000 | ¥1,000 5 FE 0000-1234-5678-9123-001 
,200 0000-1234-5678-9123-001 
| 辕 洲 上 炉 生 加 FE ER li = mm 150 | 0000-1234.5678.9123.001 
员工 薪资 记录 | Sheet2 | Sheet3 中 E 


1.3.2 ”新建 窗口 


在 Excel/PPT 中 ， 为 万 便 用 户 对 工作 簿 中 的 不 同 表格 进行 操作 ， 或 者 对 演示 文稿 或 工作 簿 中 距离 较 远 的 内 容 进行 对 比 编辑 ， 
可 以 为 已 经 打开 的 工作 秒 或 演示 文稿 男 开 一 个 窗口 ， 新 打开 的 窗口 与 原 窗口 的 内 容 完 全 一 样 ， 即 打开 了 一 个 副本 窗口 ， 所 以 对 文 
件 所 做 的 各 种 编辑 在 两 个 窗口 中 同时 有 效 。 由 于 Excel 和 PPT 中 的 操作 相同 ， 残 不 再 逐一 介绍 ， 下 面 以 新 建 Exce| 窗 口 为 例 介绍 具 
体操 作 步 又 。 


步骤 01 新 建 窗口 


打开 一 个 空 日 的 Excel 文 件 ， 默 认 标 题名 称 为 “工作 乱 1”， 切换 至 “视图 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 窗 口 ” 组 中 的 “新 建 窗口 ” 按 


钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


_ 


步骤 02 ”至 看 新 建 效 果 
系统 目 动 新 建 一 个 相同 的 工作 短 窗 口 ， 在 标题 栏 显 示 名 称 为 “工作 短 1: 2”， 如 下 右 图 所 示 。 


工作 往 1 - _ Excel 


el 


| 
ls 
% 缩放 到 新疆 窗口 


选 定 区 域 上 


1.3.3 “ 拆 分 窗口 


为 了 方便 工 对 作 表 中 多 个 区 域 的 数据 进行 对 比分 析 ， 需 要 扩大 视图 范围 ， 此 时 可 对 窗口 进行 拆 分 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 


原始 文件 : 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 员 工薪 资 记录 表 2.xlsx 
最 终 文 件 : 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 拆 分 窗口 .xlsx 


步 又 01 蛙 击 “ 拆 分 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 首 先 选 中 作为 拆 分 原点 的 单元 格 ， 这 里 选中 单元 格 G7， 然 后 切换 全 “视图 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 窗 口 ”组 中 
的 “ 拆 分 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


并 始 征 人 奥 面 布局 


| 国 国 问 am oem 中 日 医 


通 : 分 由 页 面 布 局 自 定 你 视图 | 网 格 第 | 标题 区 E 新 建 窗 口 - 重 排 冻结 窗 格 i , 
Wh Le 下 ; ~ 


| 于 I 
苏 声 销售 部 /30 | ¥2,000 | ¥2,000 | ¥1,000 | ¥5,000 | 0000-1234-5678-9 


陈 党 _¥2,000 | ¥1l,800 | ¥800 | ¥4,600 | 0000-1234-5678-9 
。 或 海 2016/8/30 | ¥2,000 | ¥i,800 | W800 | ¥4,600 | 0000-1234-5678-9 
2016/8/3 ¥2,000 | ¥800 | ¥4,800 
| 衣 锦 述 | 销售 部 | 2016/8/30 | 于 1500 | ¥1,400 | ¥800 | ¥3,700 | 0000-1234-5678-9 
娘 华 ”| 销售 部 | 2016/8/30 0000-1234-5678-9 
钟 兵 2016/8/30 ¥3,700 
丁 劳 2016/8/30 ¥3,700 | 0000-1234-5678-9 


程 瞬 2016/8/30 | ¥1,500 | ¥1,400 | ¥1,000 | ¥3,900 | 0000-1234-5678-9 
刘 健 2016/8/30 | ¥1,000 | ¥1,000 | ¥1i000 | ¥3.000 | 0000-1234-5678-9 


步骤 02 查看 拆 分 效果 


可 看 到 工作 表 以 单元 格 G7 的 笑 上 角 为 原点 ， 拆 分 为 4 个 区 域 。 单 元 格 @7 正 上 方 为 第 一 象限 ， 按 逆 时 针 方向 依次 为 第 一 象 
限 、 第 二 象限 、 第 三 象限 、 第 四 象限 ， 同 时 在 窗口 下 方 和 右 侧 出 现 4 个 滚动 条 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 薪资 记录 : 表 


基础 工资 | 辐 性 工资 | 工 粹 工资 | 基本 工资 | 
湾 销售 00 0000-1234-5678-9123-001 | 
¥1,000 0000-1234-567B-9123-001 | 
¥800 0000-1234-567B-9123-001 
¥300 0000-1234-567B-9123-001 | 
0005 宙 至 2.000 | ¥2,000 ¥300 ¥4.900 0000-1234-5678-0123-001 | 
0006 : ¥800 0000-1234-5678-9123-001 
0007 名 销售 和 ¥300 0000-1234-5678-9123-001 | 六 
0008 汗 兵 | 销 人 2016/8/30 ¥800 0000-1234-5678-9123-001 
0009 2016/8/30 ¥300 0000-1234-5678-9123-001 | 
0010 四 二 01678/3i ¥1,000 0000-1234-5678-9123-001 | 
0011 i ¥1,000 0000-1234 5678-9123-001 | 
0012 站 缚 合计 16/8/3 ¥1,000 D0000-1234-5678-9123-001 | 
0013 ¥¥1,000 0000-1234-5678-9123-001 | 
O014 | :BB/30 苦 1,000 0000-1234-35678-9123-001 | 
D015 有 陈 永 车 将 车 50 D000-1234-5678-0123-001 | 


0016 | 月 第 | 销售 部 |2016/8/30 | ¥l,200 | l,i00 | ¥s50 | ¥3,150 | 0000-1234-5678-9123-001 | 


kb 叶 [ 和 新 竣 C 字 | Sheet2 | “(tt) 四 加 iN 加 


步骤 03” 拖 动 查看 数据 列 


用 鼠标 拖 动 第 三 象限 下 方 的 浚 动 条 ， 可 同时 改变 第 二 、 三 象限 中 显示 的 数据 人 询 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 同 样 ， 拖 动 第 四 象限 下 方 
的 滚动 条 ， 可 同时 改变 第 一 、 四 象限 中 显示 的 数据 列 内 容 。 


调整 后 的 | 调整 后 总 
至 


va00 | whoo0 | 
0000-1234-5678-9123-001 ¥1,000 
0000-1234-5678-9123-001 ¥800 | ¥4600 | oo 
0000-1234-5678-9123-001 ¥800 | ¥4600 | 0o0 
| ¥800 | ¥4,s00 | 0000-1234-5678-9123-001 ¥s00 | ¥4,s00 00 
| ¥1,400 | ¥s00 | ¥3,700 | 0000-1234-5678-9123-001 ¥800 | ¥3,700 | oo 
0000-1234-5678-9123-001 | | ¥s00 | ¥3,700 | om 
| ¥1,400 | ¥s00 | ¥3,700 | 0000-1234-5678-9123-001 ¥800 | ¥3,700 | 0 
0000-1234-5678-.9123-001 ¥1.000 
¥1,000 
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步骤 04 ” 拖 动 坦 看 数据 行 


用 鼠标 拖 动 第 一 象限 右 侧 的 浴 动 条 ， 可 同时 改变 第 一 、 二 象限 中 显示 的 数据 行内 容 ， 如 下 图 所 示 。 同 样 ， 拖 动 第 四 象限 右 侧 
的 滚动 条 ， 可 同时 改变 第 三 、 四 象限 中 显示 的 数据 行内 容 。 


E H I | 避 T 加 
至 1 OOO 圣 1 000 | D000-12345678-9123-012 至 41.000 于 3.000 O000-1 234-5678-912 


至 1 000 D000-1234-5678-9123-013 ¥1.000 0000-1234-5678-911 
¥1 000 D000-1234-5678-9123-014 至 ] 000 | ¥3000 | 0000-1234-5678-911 


¥850 DOOO-1z ¥B850 ¥2,850 | O000-1234-5678-911 
< ¥3,130 : ¥850 ¥3,150 | 0000-1234-5678_91; 
lO ¥3,130 | 5678-9123-017 ¥850 ¥3,150 | 0000123[ 生 :3 扣 I 
至 1 100 至 850 至 3.150 至 850 ¥3150 | 0000-1234-5678-91: a 


= 
¥2 000 至 800 | 有 800 0000-1234-5678-9123-001 ¥900 | 0000-1234-5678-912|[] 
¥1,400 至 800 至 3.700 0000-1234-5678-9123-001 ¥900 E37 0000-1234-5678-912 


至 1.400 0000-1234-5678-9123-001 ¥800 7 0000-1234-5678-912| 一 
¥1,400 0000-1234-5678-9123-001 | sao0 下 和 0000-1234-5678-912| 
¥1,400 ¥800 3.7 0000-1234-5678-912| 
¥1,400 人 ¥1,000 , 0000-1234-5678-912 

至 1.000 0000-1234-5678-9123-001 ¥1000 | ¥30 0000-1234-5678-912|.- 
基 1.000 0000-1234-5678-9123-001 革 1.000 3 0000-1234-5678-912 
¥1,000 0000-1234-5678-9123-001 | ¥1.000 | ¥3.000 | 00001234-5678-912 
基 1 000 0000-1234-5678-9123-001 ¥1.000 3 0C 0000-1234-5678-912| 
¥1.000 0000-1234-5678.9123-001 850 0000-1234-5678.913| 
¥1,100 0000-1234-5678-9123-001 ¥850 至 3.150 0000-1234-5678-912| 


1.4 个 性 化 设置 


有 时 为 了 界面 的 美观 或 工作 需要 ， 可 根据 实际 情况 更 改 系统 的 默认 设置 。Excel 和 PPT 提 供 了 多 种 自 定义 的 设置 ， 如 账户 主 
题 、 功 能 区 选项 卡 、 自 动 保存 时 间 间 隔 等 。 


1.4.1 更 改 账户 主题 


FExcel 和 PPT 的 账 己 主题 并 不 是 单一 的 ， 用 户 可 根据 上 自己 的 喜好 进行 选择 ， 不 仪 能 让 工作 界面 变 得 呐 心 饥 目 ， 更 能 提高 工作 
效率 。 下 面 束 以 Excel 为 例 介绍 如 何 更 改 账 尸 主题。 

步骤 01 单 击 “ 账 尸 ”命令 

启动 Excel， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “账户 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 设置 账户 主题 


在 “账户 ”选项 面板 下 可 看 到 默认 的 Office 主 题 为 白色 ， 单 击 “Office 主 题 ” 下 拉 列 表 框 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 
主题 ， 如 选择 “彩色 ”， 如 下 右 图 所 示 。 


帐户 


Office 主题 : 


公式 ”数据 


-|12 -| A 六 


步骤 03 ”查看 彩色 主题 的 用 户 界 面 


返回 窗口 ， 此 时 可 看 到 工作 界面 显示 效果 友 生 了 改变 ， 石 图 为 Excel 的 “彩色 ”主题 界面 效果 。 


局 工薪 凑 记 录 表 .xlsx - Excel 


[BY 单元 格 样式 ” 
样式 


1.4.2” 目 定义 功能 区 选项 卡 

功能 区 的 选项 卡 或 者 选项 卡 中 的 组 都 可 以 根据 需要 进行 添加 或 删除 。 将 常用 的 命令 放 在 自 定 义 的 新 建 选项 卡 中 ， 工 作 起 来 会 
更 加 得 心 应 手 。 

步骤 01 ” 单 击 “选项 ”命令 


启动 Excel， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “选项 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”切换 至 目 定 义 功能 区 


弹出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 单 击 左 侧 的 “ 自 定义 功能 区 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
Exce| 选项 


Ee 自 定义 功能 区 ， 


从 下 列 位 是 过 拌 蔽 令 (CQ}: 必 


揪 八 国 雪 [.. 
后 人 图片 


单 击 对 话 框 右 侧 的 “ 目 定 义 功能 区 ”组 下 的 “新 建 选项 卡 ”按钮 ， 此 时 ，“ 主 选项 卡 ”列表 框 中 添加 了 “新 建 选项 卡 ( 目 定 
义 ) ”选项 卡 ， 如 下 图 所 示 。 


喇 ， 让 定 X 功 能 区 


从 下 列 位 置 选择 命令 {C):@ 
常用 命令 


| 


E= ” 播 入 工作 雪 行 

地 = 插入 单元 格 .. 

插入 工作 表 列 

jx 插 人 国 数 ,. 
播 入 图 片 

后 竹 消 

加 打开 


设置 “从 下 列 位 置 选择 命令 ”为 “常用 命令 ” 


> | 
” 
oo 


步骤 05 但 看 添加 的 命令 


和 目 定 丸 功能 区 (日 : 心 
主 选 项 卡 


日 融 开 始 
由 剪贴 由 
由 字体 
田 对 齐 方式 
由 数字 
由 梯 式 
单元 


EE 
加 新 建 选项 卡 ( 自 定义 ) 


， 然 后 在 其 下 万 的 列表 框 中 选择 “边框 ”， 最 后 单 击 “添加 ”按钮 ， 如 下 图 所 


添加 命令 后 ， 在 “新 建 选项 卡 〈 目 定义 ) ”下 的 “新 建 组 〈 目 定义 ) ”组 中 添加 了 “边框 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


国 贺 背景 消除 
日 圆 开始 
由 前 贴 株 
由 字体 
由 对 后 方式 
由 数字 
由 样式 
由 单元 格 
田 编辑 
日 国 新建 选项 卡 [ 自 定 又 ) 


EL 


步骤 06 重 命名 选项 组 


按 步 又 04 的 方法 ， 再 向 组 中 添加 命令 “ 探 除 边框 ”， 然 后 选中 “新 建 组 〈 目 定义 ) ”， 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 下 图 所 


步骤 07 设置 显示 名 称 


弹出 “ 重 命 名 ”对 话 框 ， 首 先 在 “符号 ”列表 框 中 选择 合适 的 图 标 ， 然 后 在 “显示 名 称 ”文本 框 中 输入 “边框 ”， 最 后 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 08 ”至 看 新 建 选 项 卡 


返回 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 单 击 “ 新 建 选 
边框 ”和 “ 探 除 边框 ”命令 ， 如 下 厂 图 所 示 。 


边框 ”组 ， 目 组 中 包含 自 定义 添加 的 


s ox OBOR Osr— -|| 
| 醒 
国 辐 


姑 访 驹 党 


a 
请 入 划 芍 严 目 国 国 加 图 训 
| 国 菲 国 虽 二 世人 主考 四 加 区 


显示 名 称 : | 边框 


1.4.3 ”设置 目 动 保生 时 | 间 | 间 隅 
对 正在 编辑 的 文件 进行 定时 保存 是 


用 户 可 目 定 义 文 件 目 动 保存 的 时 间 间 隔 ， 在 Excel 和 PPT 中 设置 的 方法 都 一 样 ， 所 以 下 面 以 Excel 为 例 人 


单 击 “ 选 项 ”命令 
启动 Excel， 


步骤 02 ”输入 时 间 间 隅 


绅 出 “Excel| 选 
时 间 间 隔 ” 复 选 框 ， 然 后 在 其 后 的 数值 框 中 输入 “10”， 
钮 。 


开始 插入 页 面 布局 公式 


管理 工作 簿 
签 出 文档 或 恢复 未 保存 的 更 改 。 
习 今 天 11:44 (自动 恢复 ) 
站 今天 11:31 (自动 恢复 ) 


1.4.4 ”设置 默认 工作 表 数 目 


先 项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 单 击 “ 保 存 ” 选 项 ， 在 右 侧 的 “保存 工作 乱 ” 选 
即 设置 为 每 10 分 钟 保 存 


页 卡 ” 标 签 ， 切 换 至 该 选项 卡 下 ， 可 看 到 


开始 ”新 建 选项 卡 人 插入 见面 布局 


一 个 展 好 的 习惯 ,可 有 效 减 少 由 突 友 情况 引起 的 损失 ， 如 突然 断 电 而 未 来 得 及 保存 文件 。 


介绍 具体 步骤 。 


单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 早 击 “选项 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


先 项 组 中 ， 首 先 勾 选 “ 保 存 目 动 恢复 信息 
一 次 ， 如 下 右 图 所 示 。 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 


加 自 定义 工作 等 的 尿 丰 方法. 


保存 工作 莹 
将 文件 保存 为 此 格式 (日 ，| Excel 工作 簿 (*.xlsx) 


回 保存 自动 恢复 信息 时 间 间 隔 (A) [10| “|] 分钟 (M) 
如 时 未 保存 就 关闭 ， 则 保 贸 上 次 自动 保留 的 版 本 (U) 
自动 恢复 文件 位 置 (R): CAUsers\hs\AppData\Roaming\Microsoft 

口 打开 或 保存 文件 时 不 显示 Backstage(S) 

显示 其 他 保存 位置 ( 团 使 可 能 壳 要 登录 )(9)， 

LL 默认 情况 下 伯 存 天 十 算 机 (QQ 

考 认 本 地 文件 位 早 人 DD: 'Ci\Users\hsN\Documents 


如 果 新 建 的 Excel 工 作 簿 默认 包含 的 工作 表 数 量 不 能 满足 实际 工作 需要 ， 可 对 这 个 数量 进行 目 定 义 ， 具 体操 作 如 下 。 
步 又 01 设置 包含 的 工作 表 数 目 


启动 Excel， 打开“Excel 选 项 ”对 话 框 ， 单 击 左 侧 的 “常规 ”选项 ， 在 右 侧 “ 新 建 工 作 簿 时 ”选项 组 中 的 “包含 的 工作 表 


数 ” 数 值 框 中 输入 “5”， 如 下 图 所 示 。 


ob 使 用 Excel 时 采用 的 常规 选项 . 


用 户 界 面 选项 

选择 时 显示 浮动 工具 栏 (M) © 

品 选择 时 显示 快速 分 析 选 项 (Q) 

MM| 启用 实时 预览 (LD) 心 

屏 划 提示 样式 (R): | 不 在 屏 基 提示 中 显示 功能 说 明 了 


| 自 定 义 功能 区 
快速 访问 工具 栏 新 建 工 作 秒 时 
加载 项 使 用 此 字体 作为 默认 字体 (N): | 正文 字体 
信任 中 心 字号 四 ) 11 = 
新 工作 表 的 默认 视图 (WJ: 。 。 | 苦 通 视图 ”| 
包 合 的 工作 表 数 (S}: 要 “可 


步骤 02 ”新建 工作 簿 


单 击 “ 确 定 ”按钮 后 ， 返 回 Exce| 窗 口 ， 然 后 新 建 一 个 工作 簿 ， 此 时 可 看 到 工作 注 中 默认 包含 5 张 工 作 表 ， 如 下 图 所 示 。 


| 


Dm | 


Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 | Sheet4 | Sheet5 | 由 


) J | NM /一 和 一 % | cE 人 AA AAA I lp ps pe ey 上 A J | 一 一 
I 入 fm Qo w= bf fuk 8 SS = -ON oA 和 NN A [PE El | mm | meen 二 a | 《7 = he 
| A 内 IN A 。 SA A EOL 人 作 | [Am YR 
ES (AD 1 7 ED AT co MM ee— = “iFX(Co 人 己 J/NAL 后 
mA 和 17 Mp | A | i dE eA ) 


-my 
Cb 


对 Excel 用 尸 界面 和 其 他 参数 适当 进行 一 些 设置 ， 能 更 符合 工作 的 实际 需要 ， 例 如 合理 设置 默认 的 工作 表 数 目 
用 的 工具 添加 人 至 目 定 义 选项 卡 下 等 。 下 面 以 设置 一 个 个 性 化 的 Excel 工 作 环境 为 例 ， 巩 固 本 章 所 学 的 知识 。 


单 击 任务 栏 上 的 Excel 程 序 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


LINHYNMND yA my = ma le mh fs 
‘DHX |) 关 订 和 所 一 人 于 区 “上庄 * 上 
JY | | | 六 /< 二 


WA 人 一 


在 弹出 的 界面 中 单 击 “ 空 日 工作 秒 ” 模 板 ， 如 下 图 所 示 。 


、 把 编辑 时 弟 


建 说 的 搜索 节 各 日 轴 个 人 刘表 载 育 机 写 日 起 


in 


在 新 建 的 工作 湾 窗 口中 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 然 后 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 
步骤 04 ”设置 默认 的 工作 表 数 目 


弹出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 列 表 框 中 选择 “常规 。 选项， 在 右 侧 的 “新 建 工 作 簿 时 ”选项 组 中 设置 “包含 的 工作 表 


数 ” 为 “5”， 如 下 右 图 所 示 。 设 置 后 ， 再 次 新 建 工 作 簿 时 ， 将 默认 包含 5 张 工 作 表 。 


i 使 用 Excel 时 及 用 的 掌 规 先 项, 


用 户 界 面 选 琶 

yv| 选择 时 显 汪 浮动 I 兵 栏 (M) 已 
v| 过 1 无 俊 了 时 时 十 快 还 至 分 析 这 项 (OO) 
Vv 言 用 实时 预 点 吊 ) 疙 


居于 栏 式 (RJ。 |[ 不 在 慰 梅 示 中 呈 示 芭 允 区 明 ~ 


新 建 工作 特 时 


使 用 此 字体 作为 禾 认 字体 (N)。| 正文 字体 
字号 [7Z): 11 ~| 
新 工作 表 的 默认 杭 导 (VD): 。 。 | 苦 通 视 加 ~ 
包含 的 工作 到 数 (S): 5 


步骤 05 ”新 建 选项 卡 


单 击 “Excel 选 项 ”对 话 框 左 侧 列 表 框 中 的 “ 目 定 义 功能 区 ”选项 ， 然 后 在 右 侧 单 击 “ 新 建 选项 卡 ” 按 钮 ， 再 选中 “新 建 选 


页 卡 ( 目 定 义 ) ”， 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 06 输入 选项 卡 名 称 


弹出 “ 重 命名 ”对 话 框 ， 输 入 显示 名 称 为 “常用 工具 栏 ”， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


= EE ] | 田 编辑 
si en DR > 日 时 新 建 选项 卡 ( 宫 定 义 ) 
田园 页 面 布局 - i A 
田 圆 公式 

田 贺 数据 

田 圆 京 阿 

田 圆 视图 

田 贺 开发 工具 


新 建 迁 项 上 (W) | | 新 建 组 (| | 本 全 名 (MN 


v | sq 
[ES 田 回 开发 工具 


步骤 07 向“ 新建 组 ”中 添加 命令 
在 对 话 框 中 间 的 列表 框 中 选择 需要 添加 的 命令 ， 如 选择 “边框 ”， 然 后 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 
步骤 08 确认 设置 


以 相同 方法 同 新 建 选项 卡 下 的 组 中 再 添加 “标注 ”“ 查 看 网 格 线 ” 命 令 ， 然 后 蛙 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


从 下 列 位 置 选 择 命令 (QC):@ 自 定义 功能 区 (B):@ 
主 选项 卡 


主 选 项 卡 
田 图 育 景 消除 
日 圆 开始 
田 英 贴 板 
田 字体 
田 对 齐 方式 
田 数字 
由 样式 
单元 粘 


由 编 絮 
日 贺 常用 工具 栏 ( 自 定 义 ) 
新 建 给 ( 合 定 多) 
田 图 蕃 入 
田 加 页 面 布局 


步骤 09 ”更 改 账户 主题 

返回 工作 簿 窗口 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “账户 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 

步骤 10 ”选择 Office 主 题 

在 展开 的 “账户 ”选项 面板 中 单 击 “Office 主 题 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 彩 色 ” 选 项 ， 如 下 右 图 所 示 。 


学 用 工具 芒 ”插入 页面 布局 帐 户 


Office 主题 : 


步骤 11 调整 视图 大 小 


在 工作 簿 右 下 角 单 击 显示 比例 滑 块 ， 按 住 姐 标 左 键 向 左 拖 动 滑 块 至 合适 比例 值 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 12 查看 设置 后 的 Excel 窗 口 


释放 鼠标 左 键 后 ， 此 时 的 窗口 主题 颜色 为 彩色 ， 且 添加 了 “ 音 用 工具 栏 ”选项 卡 ， 工 作 表 中 的 单元 格 缩小 显示 ， 效 果 如 下 厂 
图 所 示 。 


第 2 音 ”Exce| 2016 基 本 操作 


使 用 Excel 2016 可 以 制作 出 各 式 各 样 的 电子 表格 ， 用 来 储存 、 整 理 、 计 算 、 分 析 数 据 。 在 使 用 Excel 2016 之 前 ， 需 要 了 解 一 
些 必要 的 基础 知识 ， 如 工作 夭 、 工 作 表 和 | 单元 格 的 基本 操作 。 本 章 将 对 工作 乱 的 新 建 与 打开 、 保 存 与 男 存 和 工作 表 、 蛙 元 格 的 选 
择 与 重 命名 、 移 动 与 复制 、 插 入 与 删除 等 知识 进行 讲解 。 


2.1 ”认识 工作 湾 、 工 作 表 和 时 元 格 


工作 短 、 工 作 表 和 单元 格 是 Excel 中 使 用 最 频繁 的 3 个 术语 ， 用 户 在 使 用 Excel 2016 之 前 ,需要 了 解 工 作 湾 、 工 作 表 及 单元 格 
三 者 的 概念 以 及 它们 之 间 的 关系 。 


工作 簿 就 是 Excel 文 件 。 在 默认 情况 下 ， 启 动 Excel 2016 后 创建 的 第 1 个 工作 簿 默认 名 称 为 “工作 簿 1”， 此 后 新 建 的 工作 簿 
将 以 “工作 和 济 2”“ 工 作 夭 3” 依 次 命名 ， 如 下 左 图 所 示 为 创建 的 “工作 和 注 1” 工 作 簿 。 


工作 表 是 Exce| 窗 口中 由 许多 横竖 线条 交叉 组 成 的 表格 ， 用 于 存储 和 处 理 数 据 ， 其 中 包含 排列 成 行 和 列 的 单元 格 ， 其 名 称 显 
示人 在 工作 表 标 签 上 。 例 如 新 建 工 作 簿 中 如 果 有 3 张 工 作 表 ， 分 别 命名 为 “Sheet1” “sheet2” “sheet3”， 如 下 右 图 所 示 。 
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单元 格 是 Excel 中 最 基础 的 数据 仓储 单位 ， 它 是 用 列 标 和 行 号 来 进行 标记 的 ， 如 工作 表 中 最 左上 角 的 单元 格 名 称 为 A1 ， 即 表 
示 该 单元 格 位 于 A 列 1 行 。 标 示 单 元 格 区 域 时 并 不 需要 列 出 每 个 单元 格 ， 只 需 将 该 区 域 左 上 角 的 单元 格 名 称 和 右 下 角 的 单元 格 名 
称 列 出 来 ， 中 间 用 英文 的 冒号 分 隔 即 可 ， 例 如 单元 格 区 域 A3: C7。 下 左 图 中 选中 的 为 单元 格 A1， 下 右 图 中 选中 的 为 单元 格 区 域 
A3: C7。 
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绪 上 所 述 ， 可 得 到 三 者 是 包含 与 被 包含 的 关系 ， 结 构图 如 下 : 


工作 簿 
工作 表 1 工作 表 2 工作 表 3 
和 和 人 申 
JL ~/L P/E JL JL JL 
格 格 格 格 格 格 


2.2 ”工作 溥 皮 基本 操作 


Excel 工 作 簿 是 工作 表 的 集合 。 工 作 秒 的 基本 操作 包括 新 建 、 打 开 和 保存 3 种 ， 擎 握 这 些 操 作 是 编辑 工作 簿 的 前 提 。 


2.2.1 “工作 得 的 新 建 与 打开 


在 Excel 中 ， 用 户 既 可 以 根据 Excel 提 供 的 模板 创建 工作 注 ， 也 可 创建 空 日 工作 短 。 打 开工 作 短 时 ， 可 以 选择 打开 保存 在 计算 
机 中 的 工作 往 ， 也 可 以 打开 OneDrive 中 的 工作 夭 。 叶 然 工作 簿 的 保存 位 置 不 同 ， 但 打开 的 方法 是 一 样 的 。 


1 局 动 Excel 时 新 建 工 作乱 


用 尸 在 局 动 Excel 时 ， 利 用 Excel 模 板 创建 工作 秒 ， 既 省 时 省 力 ， 又 美观 实 有 用。 当然， 用户 也 可 以 选择 创建 空 日 工作 秒 ， 然 后 
对 其 格式 进行 目 定义 。 


原始 文件 : 无 


最 终 文件 :下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 室 白 工 作 簿 .xlsx 
步骤 01 ”新建 空 白 工作 簿 


启动 Excel 2016 组 件 ， 在 “开始 ”界面 中 有 空 日 工作 簿 及 模板 工作 秒 供 用 户 选 择 ， 这 里 选择 “ 空 日 工作 簿 ”模板 ， 如 下 左 图 
所 示 。 


步骤 02 ”查看 新 建 的 空 日 工作 簿 


此 时 系统 新 建 空 日 工作 湾 ， 默 认 名 称 为 “工作 簿 1”， 如 下 右 图 所 示 。 
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”欢迎 使 用 Excel 夫人 金 深 分 折 


知识 补充 ”启动 程序 后 直接 创建 空 日 工作 簿 


启动 Excel 后 ， 执 行 “文件 > 选项 ”命令 ,在 弹出 的 “Excel 选 项 ”对 话 框 中 “常规 ”选项 卡 下 的 “启动 选项 ”选项 组 中 取消 


匀 选 “此 应 用 程序 启动 时 显示 开始 屏幕 ” 复 选 框 ， 此 后 启动 Excel 将 直接 新 建 一 空白 工作 短 。 

2 ”编辑 时 新 建 工作 湾 
藻 用 户 已 经 启动 Excel， 要 下 新 建 工作 簿 ， 可 首先 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 然 后 在 弹出 的 菜单 中 进行 创建 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 
原始 文件 : 无 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \ 客 户 联系 人 列表 1.xlsx 
步骤 01 音 击 “新 建 ”命令 


启动 Excel 2016 组 件 ， 新 建 一 个 空 日 工作 短 ， 再 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “新 建 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 工作 秒 模 板 


在 展开 的 “新 建 ” 选 项 面板 中 ， 根 据 需 要 选择 合适 的 模板 ， 如 选择 “客户 联系 人 列表 ”模板 ， 如 下 图 所 示 。 当 然 ， 在 此 面板 
中 也 可 以 选择 空 日 工作 簿 。 


新 建 


挫 索 联机 模板 


建议 的 搜索 -业务 日 内 个 人 列表 教育 预算 日 志 


步 又 03 ” 蛙 击 “创建 ”按钮 


弹出 对 话 框 ， 显 示 模 板 的 预 宽 效 果 ， 单 击 “ 创 建 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


客户 联系 人 列表 


下 载 大 小 : 85 KB 
隔 永 宣 基 六 轨 字 才 ; 
大 条 十 示 训 有 限 公 局 
洒 征 事业 1 MN 
| 。 创建 


步 又 04 ”查看 新 建 的 工作 簿 


此 时 可 看 到 Excel| 根 据 所 选 模 板 创 建 了 新 的 工作 簿 ， 默 认 名 称 为 “客户 联系 人 列表 1”， 如 下 图 所 示 。 


容 户 隆 圣人 史上 康 1 - Exce| 


au 村 
国 Microsoft YaHel UI | 

qr :sy 2 时 套用 表格 格式 、 
5 | wi - z 2 ne 

本 :地 一 一 -一 一 9 [Ey 芝 75 析 柱 志 了 
ED 村、 F Eh 样式 . 


世 邦 公司 客户 


联系 人 


知识 补充 。 利 用 快捷 键 新 建 工作 湾 


启动 Excel 2016 后 ， 按 下 【Ctrl+N】 组合 键 也 可 新 建 一 个 空白 工作 答 。 


3 ”打开 工作 簿 


工作 簿 的 打开 方式 有 很 多 种 ， 这 里 介绍 两 种 常用 的 方法 : 一 是 双击 Excel 工 作 簿 文件 ， 二 是 在 启动 Excel 组 件 后 打开 已 有 工作 
短 。 用 户 还 可 以 在 已 打开 的 工作 簿 中 打开 其 他 的 工作 短 ， 方 法 大 同 小 异 ， 下 面 痢 重 介绍 局 动 组 件 后 打开 工作 注 的 方法 。 


(1) 双击 Excel 工 作 短文 件 


打开 工作 簿 最 常用 的 方法 束 是 找到 工作 簿 保存 的 位 置 ， 然 后 双击 文件 图 标 即 可 打开 ， 如 右 图 所 示 。 


和 | )，< ExcelppT2016 办 公 从 入 门 到 精通 实例 文件 第 2 章 ， 原 治 文件 


过 名 Y 包含 到 库 中 Y I 新 建文 件 来 


Tr 收藏 冯 > 名 称 修改 日 期 
甩 下 载 自习 托 入 与 删除 单元 格 2016/10/19 10:27 Microsoft Excel ， 


国 | 点 面 | 日 各 季度 考勤 表 | 2016/10/18 17:30 Microsoft Excel , 
本 师 丘 沪 问 的 位 置 Qs 合并 与 时 消 合 并 2016/10/19 11:32 Microsoft Excel ， 
全 OneDrive 日 客户 联系 人 列表 1 2016/10/19 14:54 。 Microsoft Excel ， 
日 引 诗 白 工作 得 2016/10/25 14:36 。” Microsoft Excel . 

国库 日 ; 实例 演练 2016/11/3 15:57 ”Microsoft Excel ， 
二 自生 选择 单元 格 2016/10/19 13:24 Microsoft Excel ， 


四 3 穆 动 与 复制 单元 格 2016/10/19 13:51 Microsoft Excel. 
#8 家庭 组 


(2) 启动 Excel 后 打开 


启动 Excel 2016 后 ， 和 直接 单 击 “ 最 近 使 用 的 文档 ”下 的 工作 注 名 称 即 可 打开 相应 工作 秒 ， 若 要 打开 保存 在 其 他 位 置 的 工作 
， 则 单 击 “ 打 开 其 他 工作 簿 ”命令 ， 具体 操作 如 下 。 


扩 


步骤 01 启动 Excel 2016 启 动 


Excel 2016 组 件 ， 单 击 “开始 ”选项 面板 的 “打开 其 他 工作 筹 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


搂 索 矣 相模 板 


建议 的 搜索 : ”业务 ”日 坊 


您 最 近 没有 打开 任何 工作 短 。 若 要 浏览 工作 
短 ,请 单 击 ' 打 开 其 他 工作 筹 -开始 . 
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弹出 “打开 ”对 话 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 工作 簿 保存 的 位 置 ， 然 后 在 列表 框 中 选择 要 打开 的 工作 簿 ， 如 “选择 单元 格 .xlsx”， 
如 石 图 所 示 。 选 定 后 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 即 可 。 


如 下 载 
司 最 近 访 问 的 位 置 亲 移动 与 复制 单元 格 x|sx 


‘和 OneDrmve 


2.2.2 工作 秒 的 保存 与 男 存 


为 了 防止 正在 编辑 的 工作 簿 因 突 友情 况 导致 数据 丢失 ， 用 尸 应 该 养 成 保存 工作 簿 的 展 好 习惯 。 既 可 直接 单 击 “保存 ”按钮 ， 
使 工作 簿 保存 在 原始 位 置 或 默认 位 置 ， 也 可 设置 “另存 为 ”路 径 ， 将 工作 簿 另存 到 其 他 位 置 。 


1 保 仔 工作 注 


用 尸 对 打开 的 工作 簿 进行 编辑 后 ， 直 接 单 击 “保存 ”按钮 ， 束 可 以 完成 工作 簿 的 保存 操作 。 如 果 是 首次 保 仓 ， 系 统 将 弹 
出 “另存 为 ”选项 面板 ， 用 户 需 设置 其 保存 位 置 。 


原始 文件 : 无 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \ 保 存 工 作 簿 .xlsx 
步骤 01 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 


在 任意 打开 的 工作 湾 中 ， 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 此 时 工作 簿 将 上 自动 保存 全 原来 的 位 置 。 


步骤 02 ” 单 击 “ 浏 贞 ” 按 钮 


如 果 是 第 一 次 保存 工作 秒 ， 单 击 “ 保 存 ”按钮 后 会 自动 切换 至 “另存 为 ”选项 面板 下 ， 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 保存 位 置 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 工作 秒 的 保存 位 置 ， 然 后 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 工作 簿 名 称 ， 如 输入 “保存 工 
作 笨 ”,， 确认 “保存 类 型 ”为 “Excel 工 作 簿 (*.xlsx) ”， 如 下 左 图 所 示 ， 单 击 “ 保 分” 按钮 即 可 完成 工作 簿 的 保 仔 。 


步骤 04 ”查看 保存 的 工作 簿 


找到 工作 簿 保存 的 路 径 ， 可 看 到 保存 在 该 文件 夹 下 的 所 有 工作 潭 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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: 和 插入 与 删除 羊 元 客 .x|sx 2016/10/19 10:33 Microsoft Exce 
自 8 合并 与 取 淡 合 并 .xlsx 2016/10/19 11:32 。” Microsoft Exce 
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由 移动 与 复制 单元 格 .xlsx 2016/10/19 13:56 Microso ft Exce 
和 OneDrive 
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知识 补充 ”工作 簿 的 默认 保存 类 型 


在 保存 Excel 工 作答 时 ， 上 默认 情况 下 ， 文 档 的 保存 格式 为 “*.xlsx 。 用 户 也 可 以 重新 选择 保存 类 型 ， 如 希望 文档 能 够 被 包括 
Excel 2003 在 内 的 更 多 软件 使 用 ， 可 将 文档 的 保存 格式 更 改 为 “Ex-cel 97-2003 工 作 簿 (*.xls) ”， 如 右 图 所 示 。 


[| 保存 自动 恢复 信息 时 间 Excel 工作 往 (*.xlsx) 
a wn | Excel 启用 宏 的 工作 德 (*,.xlsm) 
EF 未 全 他 就 站 \ | 
S| Exce| 二 进 制 工作 簿 (*.xlsb) 
自动 恢复 文件 位 症 (R): -TO7 了 ma Ai 人 
| 打开 或 保存 文件 时 不 缠 XML 数据 (*xml) 
| 旺 示 其 他 保存 位 置 ( 即 人 单个 文件 网 页 (mht, *.mhtml) 
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若 对 工作 簿 进行 编辑 后 ， 不 想 让 其 宪 羡 之 前 的 工作 注 ， 可 对 工作 簿 进行 男 存 。 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜 蛙 中 单 击 “ 另 
仓 为 ”命令 ,如 右 图 所 示 ， 将 展开 “另存 为 ”选项 面板 ， 接 下 来 的 操作 和 第 一 次 保存 工作 簿 时 的 步骤 相同 。 


2.3 工作 表 的 基本 操作 


工作 表 的 基本 操作 包括 选择 工作 表 、 重 命名 工作 表 、 移 动 与 复制 工作 表 、 插 入 与 删除 工作 表 、 为 工作 表 标 釜 添 加 颜色 等 ， 本 


五 将 介绍 具体 的 操作 步骤 。 


2.3.1 选择 工作 表 


启动 Excel 2016 后 ,无论 是 对 工作 表 进 行 重 命名 、 删 除 、 复 制 和 移动 等 操作 ， 还 是 对 表 中 的 数据 进行 编辑 ， 首 先 都 需要 选择 
相应 的 工作 表 。 下 面 介绍 4 种 选择 工作 表 的 方式 ， 具 体操 作 如 下 。 


1 选择 单个 工作 表 
移动 鼠标 指针 至 需要 选择 的 工作 表 标 签 上 并 单 击 ， 即 可 选中 该 工作 表 ， 如 下 左 图 所 示 。 
2 ”选择 相 邻 的 几 个 工作 表 


选择 第 一 个 工作 表 标 签 后 按 住 【Shift】 键 ,表单 击 要 选择 的 最 后 一 个 工作 表 标签 ， 即 可 选择 相 邻 的 工作 表 。 如 选 
择 “sheet1” 工 作 表 后 ， 按 下 【shift】 键 再 单 击 “sSheet3” 工 作 表 标签 ， 即 可 选中 “sheet1”~ “sheet3” 工 作 表 ， 如 下 右 
图 所 示 。 
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3 ”选择 不 相 人 $B 的 工作 表 


选择 第 一 个 工作 表 标 签 后 按 住 【Ctrl】 键 ， 再 单 击 其 他 不 相 邻 的 工作 表 标 签 ， 即 可 选择 不 相 邻 的 工作 表 。 如 下 左 图 所 示 为 选 
择 Sheet1 和 Sheet3 两 张 不 相 邻 的 工作 表 。 


4 ”选择 工作 湾 中 的 全 部 工作 表 


在 任意 一 个 工作 表 标 签 上 右 击 ， 如 右 击 “Sheet1” 工 作 表 标签 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 选 定 全 部 工作 表 ” 命 令 ， 即 可 
选择 工作 簿 中 的 全 部 工作 表 ， 如 下 右 图 所 示 。 


Sheet1 Sheet2 Sheet3N (+) Sheet1 


2.3.2 ”重合 名 工作 表 

在 包含 多 张 工 作 表 的 工作 短 中 ， 通 过 重 命名 工作 表 ， 不 仅 可 以 直观 地 显示 工作 表 中 的 数据 内 容 ， 而 且 能 方便 以 后 碍 找 数据 和 
管理 工作 表 。 下 面 以 将 “sheet1” 工 作 表 重合 名 为 “员工 签到 记录 表 ” 工 作 表 为 例 ， 讲 解 具体 的 操作 步骤 。 

步骤 01 单 击 “ 重 命名 ” 佣 令 

启动 Excel， 新 建 一 个 工作 夭 ， 右 击 “Sheet1” 工 作 表 标签 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 重 命名 ”命令 ,如 下 左 图 所 示 。 

步骤 02 工作 表 标签 呈 可 编辑 状态 

此 时 “Sheet1” 工 作 表 标签 呈 灰 色 可 编辑 状态 ， 如 下 中 图 所 示 。 

步骤 03 ”输入 新 的 工作 表 名 称 


输入 新 的 工作 表 名 称 “ 员 工 签到 记录 表 ”， 然 后 按 下 【Enter】 键 确认 输入 即 可 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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知识 补充 ”双击 工作 表 标 签 重 命名 工作 表 


双击 要 重 命名 的 工作 表 标 签 ， 同 样 可 以 使 其 呈 可 编辑 状态 ， 再 输入 新 名 称 即 可 。 


2.3.3 ”移动 与 复制 工作 表 


在 制作 含有 多 张 工作 表 的 工作 簿 时 ， 如 果 需 要 调整 工作 表 的 顺序 ， 可 以 通过 移动 工作 表 的 操作 来 实现 。 当 需要 多 张 相 同 的 工 
作 表 时 ， 可 以 通过 复制 工作 表 的 操作 来 实现 。 移 动 和 复制 工作 表 是 调用 数据 表格 时 避免 重复 输入 的 单 用 手段 ， 具 体操 作 如 下 。 


1 在 同一 工作 溥 中 移动 和 复制 工作 表 
在 同一 工作 湾 中 移动 和 复制 工作 表 的 方法 很 简单 ， 可 直接 使 用 鼠标 拖 动 工作 表 到 目标 位 置 ， 操 作 步 骤 如 下 。 
步骤 01 ” 拖 动 工作 表 标 签 


新 建 空 日 工作 簿 ， 在 需要 移动 的 工作 表 标 签 上 单 击 并 按 住 奶 标 左 键 不 放 ， 此 时 鼠标 指针 变 成 形状 ， 同 时 出 现 黑色 小 三 角形 图 
标 (帮助 准确 定位 目标 位 置 ) ， 拖 动 鼠 标 ， 如 下 元 图 所 示 。 


步骤 02 移动 工作 表 的 结果 


拖 动 鼠 标 至 目标 位 置 后 释放 鼠标 左 键 ， 此 时 ， “Sheet1” 工 作 表 被 移 至 “Sheet2” 工 作 表 之 后 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 03 ”复制 工作 表 


香 先 按 住 【Ctrl】 键 ， 然 后 在 需要 复制 的 工作 表 标 答 上 单 击 并 按 住 鼠标 元 键 不 放 ， 竺 鼠标 指针 变 成 形状 时 抑 动 鼠标 ， 如 下 图 


所 泵 。 


Sheet 1 Sheet3 


步骤 04 ”复制 工作 表 的 结果 


拖 蝶 至 目标 位 置 后 释放 鼠标 左 键 ,如 下 图 所 示 ， 此 时 复制 得 到 的 “Sheet2 (2) ”工作 表 出 现在 “sheet3” 工 作 表 前 。 
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2 在 不 同 工 作 湾 之 间 移 动 和 复制 工作 表 


要 想 在 不 同 工 作 簿 之 间 移 动 和 复制 工作 表 ， 需 要 先 打 开 这 些 工 作 注 ， 操 作 步 又 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 工 作 量 统计 .xlsx、 工 作 簿 1.xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 工 作 簿 1.xlsx 
步骤 01 单 击 “移动 或 复制 ”命令 


打开 两 个 原始 文件 ， 在 “工作 量 统 计 .xlsx” 工 作 簿 中 右 击 需要 移动 或 复制 到 其 他 工作 短 的 工作 表 标签 ,例如 右 击 “10 月 工 
作 量 统计 ”工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 移 动 或 复制 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 要 移动 或 复制 到 的 工作 簿 


弹出 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 ， 从 “将 选 定 工作 表 移 至 工作 筹 ”下 拉 列 表 中 选择 要 移 至 的 工作 筹 ， 这 里 选择 “工作 簿 
1”， 如 下 右 图 所 示 。 


查看 代码 (V) 将 选 定 工 作 表 移 至 
保护 工作 表 (P)... 工作 等 由): 


工作 表 标 答 闫 色 ([DD ， 工作 量 统 计 .xlsx 
隐藏 (H) 


] a 选 定 全 部 工作 表 (S) 。 
1 0 月 工作 量 统 计 [IGT | GC | 


步骤 03 ”选择 工作 表 移动 的 位 置 


在“ 下 列 选 定 工作 表 之 前 ”列表 框 中 选择 要 将 选 定 工作 表 移 公 哪 个 工作 表 之 前 ， 例 如 选择 “Sheet2” 工 作 表 。 若 需要 复制 
而 不 是 移动 工作 表 ， 则 勾 选 “建立 副本 ” 复 选 框 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”查看 操作 结果 


切换 至 “工作 簿 1.xlsx” 中 ， 可 以 看 到 “10 月 工作 量 统计 ”工作 表 出 现在 了 该 工作 簿 的 “Sheet2” 工 作 表 之 前 ， 如 下 图 所 
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知识 补充 。 系统 目 动 重 命 名 名 称 相 同 的 工作 表 


将 一 个 工作 表 移 动 到 另 一 个 工作 簿 时 ， 若 该 工作 簿 中 有 名 称 相同 的 工作 表 ， 系 统 将 自动 为 被 移动 的 工作 表 重 命名 。 


2.3.4 ”插入 与 删除 工作 表 


工作 簿 中 默认 的 工作 表 数 量 党 党 不 能 满足 用 尸 的 实际 需求 ， 这 时 丈 需 要 在 工作 簿 中 插入 更 多 的 工作 表 ， 而 多 余 的 工作 表 则 可 
以 删除 。 


1 插入 工作 表 


步骤 01 单 击 “ 新 工作 表 ” 按 钮 
打开 一 个 空 昌 的 工作 秒 ， 首 先 选中 “Sheet1” 工 作 表 标签 ， 然 后 单 击 标签 区 域 的 “新 工作 表 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 
步骤 02 显示 插入 的 工作 表 


此 时 在 选中 的 “Sheet1” 工 作 表 后 插入 了 一 个 新 的 空 日 工作 表 “Sheet4”， 如 下 右 图 所 示 。 
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知识 补充 “插入 模板 工作 表 的 万 法 


如 果 用 户 需 要 插入 特殊 类 型 的 工作 表 ， 可 以 右 击 任意 一 个 工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 插 入 命令 ， 然 后 在 弹出 
的 “插入 ”对 话 框 中 选择 需要 的 模板 工作 表 ， 再 单 击 “ 确 定 按钮 ， 即 可 在 右 击 的 工作 表 后 面 插入 所 选 的 模板 工作 表 。 


2 删除 工作 表 


删除 工作 表 的 万 法 很 简单 ， 利 用 快捷 菜单 中 的 命令 即 可 完成 。 如 要 删除 “Sheet4” 工 作 表 ,， 右 击 “Sheet4 ”工作 表 标 签 ， 
从 弹出 的 快捷 菜单 中 日 击 “删除 ”命令 ， 如 右 图 所 示 ，“Sheet4” 工 作 表 即 被 删除 。 
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知识 补充 ”删除 包含 数据 的 工作 表 


若 删 除 的 工作 表 中 有 数据 存在 ， 系 统 将 自动 弹出 如 右 图 所 示 的 提示 框 ， 提 示 “Mictosoft Excel 将 永久 删除 此 工作 表 。 是 否 继 
续 ?  ， 单 击 删除 按钮 即 可 删除 该 工作 表 ， 单 击 “ 取 消 ， 按钮 则 返回 到 原 工作 表 中 。 
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2.3.5 ”给 工作 表 标 签 湛 加 着色 


一 般 情况 下 ， 工 作 表 标签 的 颜色 为 程序 默认 的 颜色 。 如 果 用 尸 想 要 对 工作 表 进 行 区 分 ， 可 以 更 改 标签 颜色 ,具体 操作 如 下 。 
步骤 01 更 改 工 作 表 标 签 颜 色 


首先 新 建 工作 簿 或 打开 已 有 的 工作 秒 ， 右 击 需 要 更 改 颜色 的 工作 表 标 签 ， 如 右 击 “Sheet1” 工 作 表 标签 ， 在 弹出 的 快捷 菜 
单 中 单 击 “工作 表 标 签 颜 色 ” 命 令 ， 接 着 在 展开 的 头 色 库 中 选择 “红色 ”， 此 时 可 预 移 工作 表 标 签 颜色 的 变化 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 查看 更 改 头 色 后 的 工作 表 标 签 


用 同样 的 万 法 将 其 他 两 个 工作 表 标签 的 颜色 分 别 更 改 为 黄色 和 绿色 ， 最 终 效 果 如 下 石 图 所 示 。 
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2.4 单元 格 的 基本 操作 


单元 格 是 Excel 工 作 簿 中 最 小 的 单位 ， 工 作 簿 中 所 有 数据 的 编辑 操作 都 是 在 单元 格 中 进行 的 ， 掌 握 单 元 格 的 基本 操作 必 不 可 
少 。 下 面 将 介绍 单元 格 的 选择 与 命名 、 移 动 与 复制 、 插 入 与 删除 等 。 


2.4.1 ”选择 与 命名 时 元 格 


选择 单元 格 是 单元 格 操作 中 最 基本 的 一 种 ， 只 有 选中 单元 格 ， 才 能 进行 移动 、 复 制 、 插 入 、 删 除 等 操作 。 命 名 单元 格 可 以 方 
便 在 之 后 的 数据 处 理 过 程 中 对 单元 格 进行 引用 。 
1 选择 单元 格 


在 Excel 中 ， 选 择 单元 格 可 分 为 选择 单个 单元 格 、 选 择 单元 格 区 域 、 选 择 行 或 列 、 选 择 不 连续 的 单元 格 区 域 以 及 选择 不 同 工 
作 表 中 的 相同 区 域 5 种 情况 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 选 择 单元 格 .xlsx 

最 终 文件 : 无 

(1) 选择 单个 单元 格 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 指针 移 人 至 要 选择 的 单元 格 上 ， 待 鼠标 所 针 变 成 形状 时 ， 单 击 鼠 标 左 键 即 可 选择 该 单元 格 ， 如 下 左 图 所 
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(2) 选择 早 元 格 区 域 


首先 选择 要 选中 学 围 内 左上 角 的 单元 格 ， 然 后 按 住 姐 标 左 键 不 放 ， 拖 动 至 要 选择 学 围 内 右 下 角 的 单元 格 ， 然 后 释放 鼠标 ， 即 
可 选择 拖 动 过 程 中 经 过 的 所 有 单元 格 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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(3) 选择 行 或 询 


将 鼠标 指针 移 全 需 选 择 行 或 询 的 行 号 或 列 标 上 ， 当 鼠标 指针 变 成 或 + 形状 时 ， 单 击 鼠 标 左 键 即 可 选择 该 行 或 该 询 的 所 有 单 
元 格 ， 下 左 图 所 示 为 选择 整 询 单元 格 ， 下 右 图 所 示 为 选择 整 行 单元 格 。 
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(4) 选择 不 连续 的 单元 格 或 单元 格 区 域 


按 住 【Ctrl】 刍 不 放 ， 依 次 单 击 要 选择 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 如 右 图 所 示 为 选择 的 不 连续 的 单元 格 和 单元 格 区 域 。 
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(5) 选择 不 同 工 作 表 中 的 相同 单元 格 区 域 


掉 先 按 住 【Ctrl】 键 ,然后 同时 选择 多 个 工作 表 ， 例 如 同时 选中 “Sheet1” “Sheet2”“Sheet3” 作 表 ， 在 其 中 一 个 工作 
表 中 选择 需要 的 单元 格 区 域 ， 例 如 选择 “Sheet1” 工 作 表 中 的 单元 格 区 域 A1: A5， 如 下 左 图 所 示 。 切 换 至 任意 一 个 选中 的 工作 
表 ,， 例 如 切换 至 “Sheet3” 工 作 表 中 ， 可 以 看 到 系统 自动 选择 了 单元 格 区 域 A1: A5， 如 下 右 图 所 示 。 


oo WO kk 
oo WW OS kb 


_Sheet1 Sheet2 | Sheet3 


知识 补充 “选择 全 部 时 元 格 


要 想 选 择 工作 表 中 的 全 部 单元 格 ， 只 需 单 击 工作 表 左 上 和 角 行 和 列 交 叉 处 的 三 角 按钮 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


2 ”命名 单元 格 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 各 季度 考勤 表 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 命 名 单元 格 区 域 .xlsx 

(1) 通过 名 称 框 命名 单元 格 

打开 原始 文件 ， 选 择 需 重 命名 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 如 选择 单元 格 区 域 B3: B13， 接 着 在 名 称 框 中 输入 名 称 “ 姓 名 ”， 最 
后 按 下 【Enter】 键 ， 如 石 图 所 示 。 
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(2) 通过 对 话 框 命 名 早 元 格 
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步骤 01 选择 命名 区 域 


首先 在 工作 表 中 选择 需要 命名 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 这 里 选择 单元 格 区 域 C3: F13， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ” 单 击 “定义 名 称 ” 选 项 


切换 至 “公式 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 定 义 的 名 称 ” 组 中 “定义 名 称 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 “定义 名 称 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”设置 区 域名 称 


弹出 “新 建 和 名称” 对 话 框 在“ 名称 ”文本 框 中 输入 定义 的 名 称 ， 如 “缺勤 数据 ”， 在 “3 引用 位 置 ”文本 框 中 目 动 添加 了 步 
又 01 中 选择 的 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步 又 04 ”查看 定义 的 名 称 


返回 工作 表 中 ， 选 择 定义 了 名 称 的 单元 格 区 域 C3: F13， 此 时 的 名 称 框 中 显示 了 目 定 义 的 名 称 “缺勤 数据 ”， 如 下 图 所 示 。 
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2.4.2 ”移动 与 复制 日 元 格 


在 编辑 工作 表 时 ， 要 想 快 速 输入 相同 的 数据 ， 可 以 利用 鼠标 移动 或 复制 单元 格 内 容 。 下 面 介绍 具体 的 操作 万 法 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 移 动 与 复制 单元 格 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 移 动 与 复制 单元 格 .lsx 
步骤 01 ”选中 需 移 动 的 单元 格 


打开 原始 文件 ， 首 先 切 换 至 “各 季度 缺勤 记录 ”工作 表 中 ， 然 后 选中 要 移动 的 单元 格 A11， 表 将 鼠标 指针 移 至 该 单元 格 的 边 
框 线 上 ， 此 时 姐 标 指针 呈 状 ， 如 下 图 所 示 。 


C D 


各 于 磺 忽 劲 记 标 


|= 


员工 编号 "并 某 季 度 未 缺勤 的 员工 名 单 


步骤 02 ”移动 单元 格 


| 上。 | 二 i ee Te 
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按 住 鼠标 左 键 ， 将 其 移动 至 目标 位 置 ， 这 里 移动 至 单元 格 A2， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 “查看 移动 后 的 效果 
释放 忆 标 左 键 后 ， 可 看 到 单元 格 A11 中 的 内 容 已 经 移动 至 单元 格 A2 中 ， 同 时 原单 元 格 A11 中 的 内 容 已 经 消失 ， 如 下 图 所 示 。 
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各 李 度 缺勤 记录 
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步骤 04 ”复制 单元 格 
和 百 移 选中 需 复 制 的 单元 格 B4， 然 后 将 鼠标 捐 针 移 人 至 该 单元 格 的 边框 线 处 ， 同 时 按 下 【Ctrl 键 ， 当 鼠标 指针 呈 状 时 ， 按 住 鼠 
标 左 键 不 放 ， 拖 动 鼠 标 至 目标 位 置 单元 格 B12， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”查看 复制 后 的 效果 


释放 鼠标 左 键 ， 可 看 到 单元 格 B4 中 的 内 容 科 复制 到 了 单元 格 B12 中 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 复制 其 他 单元 格 


将 符合 条 件 的 单元 格 都 复制 到 下 万 表格 中 ， 最 终 效果 如 下 图 所 示 。 
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2.4.3 ”插入 与 删除 时 元 格 


在 制作 工作 表 时 ， 有 时 可 能 会 需要 插入 或 删除 一 些 单 元 格 。 插 入 或 删除 单元 格 会 引起 周围 单元 格 的 变动 ， 因 此 用 户 在 执行 插 
入 和 删除 蛙 元 格 的 操作 时 ， 需 要 对 周围 时 元 格 的 移动 万 向 进行 设置 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 插 入 与 删除 单元 格 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 插 入 与 删除 单元 格 .xlsx 
步骤 01 插入 单元 格 


打开 原始 文件 ， 可 以 看 到 员工 编号 栏 顺 序 混乱 ， 这 时 可 以 对 数据 进行 排序 ， 具 体操 作 将 在 后 面 的 章节 中 介绍 ， 这 里 介绍 在 单 
元 属 A5 上 方 插 入 单元 格 的 方法 。 首 先 石 击 单元 格 A2， 然 后 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 插 入 ” 仑 令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 活动 单元 格 的 移动 方 同 


弹出 “插入 ”对 话 框 ， 其 中 有 4 个 选项 可 供 选 择 ， 这 里 单 击 “活动 单元 格 下 移 ” 单 选 按钮 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 
所 泵 。 
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步骤 03 ”移动 单元 格 


此 时 原单 元 格 A5 及 其 下 方 单 元 格 中 的 内 容 目 动 下 移 ， 然 后 将 单元 格 A7 的 内 容 移动 至 单元 格 A2， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 删除 单元 格 


移动 单元 格 后 ， 友 现 单 元 格 A7 是 多 余 的 空 日 单元 格 ， 需 要 删除 。 首 先 右 击 单 元 格 A7， 然 后 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 
命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”选择 活动 单元 格 的 移动 方 回 


弹出 “删除 ”对 话 框 ， 单 击 “ 下 方 单元 格 上 移 ” 单 选 按钮 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 查 看 插入 与 删除 单元 格 后 的 效果 


返回 工作 簿 窗口 ， 此 时 工作 表 中 的 单元 格 A8 及 其 同 询 下 方 的 单元 格 内 容 目 动 上 移 ，A 列 员工 编号 依次 排列 ， 获 果 如 下 图 所 
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2.4.4 ”合并 时 元 格 与 取消 合并 

合并 单元 格 是 指 将 两 个 或 两 个 以 上 的 单元 格 合并 为 一 个 单元 格 ， 而 取消 合并 则 是 将 合并 后 的 单元 格 拆 分 为 未 合并 的 状态 。 单 
元 格 的 合并 一 般 用 于 表格 标题 的 编排 ， 下 面 进行 详细 的 介绍 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 合 并 单元 格 与 取消 合并 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \ 合 并 单元 格 与 取消 合并 .xlsx 

步骤 01 ”选择 需 合并 的 单元 格 区 域 


打开 原始 文件 ， 选 择 时 元 格 区 域 A1: E1， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”合并 单元 格 


切换 全 “开始 ”选项 下 ， 单 击 “ 对 齐 方式 ”组 中 “合并 后 居中 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 合 并 后 居中” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


合并 后 居中 人 人 
跨越 合 并 (A) 
合并 单元 迟 (M) 

耻 消 单 关 格 合并 (JU 


步骤 03 ”选中 要 取消 合并 的 单元 格 


此 时 可 看 到 单元 格 区 域 A1: E1 目 动 合并 为 一 个 单元 格 。 选 择 需要 取消 合并 的 单元 格 E2， 如 下 图 所 示 。 


_ 音 季 度 碳 动 记录 


步骤 04 ”取消 单元 格 合 


切换 全 “开始 ”选项 下 ， 单 击 “ 对 齐 方式 ”组 中 “合并 后 居中 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 “取消 单元 格 合 


并 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 查看 效果 


返回 工作 秒 窗 口 ， 此 时 工作 表 中 原单 元 格 E2 变 成 了 两 个 单元 格 ， 如 右 图 所 示 。 


实例 演练 : 制作 缺勤 i 忆 录 表 

通过 本 章 的 学 习 ， 读 者 已 经 掌握 了 工作 短 、 工 作 表 和 单元 格 的 基本 操作 ， 为 了 巩固 本 章 所 学 的 知识 点 ， 下 面 以 制作 缺勤 记录 
表 为 例 ， 对 本 章 知识 进行 综合 运用 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 实 例 演练 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 实 例 演练 .xlsx 

步骤 01 打开 工作 簿 


首先 找到 原始 文件 的 保存 路 径 ， 然 后 双击 需要 打开 的 工作 簿 “实例 演练 .xlsx”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 切换 至 “Sheet1” 工 作 表 


打开 工作 秒 后 ， 单 击 “Sheet1” 工 作 表 标签 ,切换 至 “Sheet1” 工 作 表 ， 如 下 图 所 示 。 
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步 又 03” 重 命名 工作 表 


双击 “Sheet1” 工 作 表 标签 ， 输 入 “各 季度 缺 惑 记录， 然后 按 下 【Enter】 键 即 可 完成 重 命名 操作 ， 如 下 图 所 示 。 
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| 5 月 销 告 情况 | 11 户 锁 告 情况 | 10 月 梢 售 情 兄 | 各 季度 詹 芭 IC 录 | 


步骤 04 ”给 工作 表 标 签 添加 颜色 


右 击 “9 月 销售 情况 ”工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 指向 “工作 表 标签 颜色 ”， 然 后 在 展开 的 子 列表 中 选择 “红色 ”， 
如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 更 改 其 他 工作 表 标签 颜色 


使 用 上 述 方 法 ， 为 其 他 两 个 工作 表 标 签 添加 颜色 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 
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步骤 06 移动 工作 表 
单 击 “11 月 销售 情况 ”工作 表 标 签 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 将 其 拖 动 至 “9 月 销售 情况 ”工作 表 标 签 后 面 ， 如 下 图 所 示 。 
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步 又 07 ”选择 时 元 格 区 域 


释放 鼠标 左 键 后 ， 工 作 表 的 顺序 友 生 了 改变 。 切 换 全 “各 季度 缺勤 记录 ”工作 表 ， 选 中 单元 格 区 域 A1: E1， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 08 单 击 “ 合 并 后 居中 ”按钮 


早 击 “开始 " 卡 下 “对 齐 万 式 ” 组 中 的 “合并 后 居中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 09 ”查看 合并 后 居中 的 效果 


此 时 选中 的 单元 格 区 域 被 合并 ， 其 中 的 内 容 居中 显示 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 执行 “另存 为 > 浏 览 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 11 选择 保存 位 置 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 工作 秒 的 保存 位 置 ， 可 看 到 “文件 名 ”文本 框 中 自动 填 序 了 现 有 的 文件 名 称 ， 保 持 
默认 文件 名 称 不 变 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “保存 ”按钮 。 
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上 国 | 计算 机 自 引 命定 单 元 想 区 域 .sax 2016/10/18 17:29 
名 本 地 左 峡 [C:) 自 第 动 与 其 宦 单 元 格 .xlsx 2016/10/19 13:56 
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文件 名 人 IN) | 实例 十 尘 .xlsx 


第 3 章 ” 效 据 的 输入 与 美化 


在 使 用 Excel 2016 创 建 电 子 表格 时 ， 常 弟 需 要 输入 各 种 类 型 的 数据 ， 如 文本 、 符 号 、 日 期 和 数值 等 ， 不 同 的 数据 类 型 有 不 同 
的 显示 方式 ， 所 以 掌握 基本 数据 类 型 的 输入 万 法 十 分 必要 。 另 外 ， 对 单元 格 中 的 数据 进行 格式 化 可 让 表格 更 整洁 ， 为 数据 表格 添 
加 适当 的 样式 可 让 表格 更 美观 。 


3.1 基础 数据 的 输入 


用 户 可 在 Excel 表 格 中 输入 多 种 类 型 的 数据 ， 如 文本 、 数 字 、 日 期 等 。 本 闻 主 要 介绍 文本 型 数据 和 时 间 、 日 期 的 输入 方法 。 
为 节省 时 间 、 简 化 工作 ， 用 尸 还 可 利用 上 自动 填充 功能 输入 数据 。 


3.1.1 输入 文本 型 数据 


在 Excel 中 ， 文 本 型 数据 包括 字符 型 数据 和 数字 型 数据 。 其 中 ， 字 符 型 数据 包含 字母 或 汉字 组 成 的 文本 ， 数 字 型 数据 指数 字 
组 成 的 文本 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 销 售 报 表 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 销 售 报表 .xlsx 
步骤 01 切换 至 中 文 输入 法 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 A1， 然 后 切换 至 中 文 输入 法 ， 如 下 图 所 示 。 
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步 又 02 输入 文本 


输入 标题 “ 近 三 年 销售 报表 ”， 然 后 按 下 【Enter】 键 ,单元 格 A1 返 回 输入 的 文本 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


记 | 近 三 年 销售 报表 


步骤 03 ”切换 至 瑞 文 输入 法 


选中 单元 格 B5， 然 后 切换 至 英文 输入 法 ， 如 右 图 所 示 。 


和 D 
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家 电 | 产品 编号 | 2013 年 | 。 2014 年 | 2015 年 


彩 ¥25,845 ¥58,472 ¥333,330 


¥1235,876 


步 又 04 ”输入 产品 编号 


FT 


角 入 产品 编号 “hr816”， 然 后 按 下 【Enter】 键 ， 可 看 到 单元 格 B5 返 回 的 文本 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


近 三 年 销售 报表 


家 电 | 产品 编号 | 2013 和 


彩电 ¥25,845 |  ¥58,472 ¥333,330 
冰箱 | hds5s51 | ¥363,365 ¥369,842 


二 125 8716 


¥125,875|  ¥258,697 ¥698,754 


知识 补充 ”输入 以 0 开头 的 数据 


默认 情况 下 ， 输 入 以 0 开头 的 整数 时 ,程序 不 会 显示 0， 而 只 显示 0 后 面 的 数值 。 要 想 显 示 0 开 头 的 数值 ， 可 以 先 将 单元 格格 式 
设置 为 文本 型 ， 然 后 再 输入 数值 ， 或 者 直接 在 输入 前 添加 英文 状态 下 的 单 搬 号 ， 将 数值 转化 为 文本 型 。 


3.1.2 ”输入 时 间 和 日 期 

时 间 和 日 期 都 是 常见 的 数据 类 型 ， 在 制作 工作 日 程 表 时 就 需要 输入 此 类 信息 。 时 间 数 据 中 用 冒号 “: ”连接 时 、 分 、 秒 ， 
期 数据 中 用 斜 线 “/” 或 短 横 线 “-” 连 接 年 、 月 、 日 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 签到 表 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 员 工 签到 表 .xlsx 

步骤 01 输入 日 期 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 D1， 输 入 “2016-10-28”， 如 下 图 所 示 。 


D 


步骤 02 ” 吾 看 输入 的 日 期 


按 下 【Enter】 键 ,单元 格 D1 返 回 日 期 “2016/10/28”， 如 下 图 所 示 。 由 此 可 见 日 期 的 默认 格式 为 “xxxx/xx/xx”。 


应 | 20106/10/28 


2016/10/28 


签到 时 间 | 


| 


om | Sn | aim | 
rT WE TE 


= i | 


步骤 03 ”输入 签到 时 间 


选中 单元 格 D3， 然 后 输入 “8: 35”， 按 下 【Enter】 键 ,单元 格 D3 返 回 时 间 如 右 图 所 示 。 


步骤 04 ”输入 其 他 员工 签到 时 间 


按照 上 述 步 骤 ， 输 入 其 他 员工 的 签到 时 | 间 ， 最 终 效果 如 右 图 所 示 。 


| 
11 -| 


知识 补充 直接 输入 用 和 斜 线 连 接 的 日 期 数据 


8.:- 
8 
8 :4 
G7 
8: 
8: 
oS: 
8: 


用 户 可 直接 输入 用 和 斜 线 连接 的 日 期 数据 ， 如 正文 中 步骤 01 输 入 “2016/10/28 ”， 将 返回 相同 的 结果 。 


3.1.3 ”使 用 目 动 填 充 功 能 


输入 有 规律 的 数据 时 ， 利 用 目 动 填充 功能 可 有 效 提高 工作 效率 。 上 自动 填 充 的 万 法 有 多 种 ， 本 小 节 将 介绍 党 用 的 3 种 填充 万 
法 。 


1 使 用 填充 椭 填 充 数据 


填 宛 柄 是 Excel 提 供 的 快速 填 元 工具 ， 当 选中 单元 格 时 ， 单 元 格 右 下 角 会 出 现 一 个 明显 的 方形 点 ， 移 动 鼠 标 所 针 全 此 处 时 ， 
鼠标 指针 将 变 为 黑色 十 字形 状 ， 然 后 拖 动 姐 标 即 可 实现 填充 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 工资 情况 表 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 员 工 工资 情况 表 .xlsx 
步骤 01 输入 并 填充 数据 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 A3、A4 中 输入 员工 编号 “sy001”“sy002”， 然 后 选中 单元 格 区 域 A3: A4， 将 鼠标 指针 移 至 单 
元 格 A4 右 下 角 ， 当 鼠标 捐 针 变 为 黑色 十 字形 状 时 ， 按 住 鼠 标 兢 键 癌 下 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 


2.000 | 


¥2,000 | ¥4,000 


ba 中 1 ¥2.900 
人 


步骤 02 ”查看 填充 效果 


拖 动 至 目标 单元 格 后 ， 释 放 鼠 标 左 键 ， 此 时 在 鼠标 经 过 的 单元 格 中 目 动 填 完了 步 长 为 1 的 等 差 序 询 。 用 尸 也 可 以 单 击 填 苑 按 
钮 ， 然 后 在 展开 的 快捷 菜单 中 进行 选择 性 填充 ， 可 以 看 到 默认 选择 为 “填充 序列 ”， 如 下 图 所 示 。 


: 
¥2000 | ¥2000 | ¥4000 | 


复制 单元 格 交 ] 
填充 慎 刚 他 ) 

公 填 市 谷 式 加 
才 而 局 忒 十 充 加 ] 
己 症 填 元 旧 


知识 补充"” 按 住 鼠 标 右键 填充 


将 鼠标 指针 移 至 单元 格 右 下 角 后 ， 若 按 住 鼠 标 右键 进行 拖 动 填充 ， 释 放 鼠 标 右键 后 将 自动 弹出 填充 快捷 菜单 ， 方 便 用 户 进行 


选择 性 填充 。 


2 ”使 用 对 话 框 填 充 序 下 


利用 “序列 ”对 话 框 可 为 填充 的 数据 设置 类 型 和 步 长 ， 如 果 填 充 的 是 日 期 类 型 ， 还 可 以 选择 日 期 单位 ， 这 就 为 数据 的 输入 提 
供 了 极 大 的 便利 。 下 面 以 日 期 的 填充 为 例 ， 介 绍 如何 使 用 对 话 框 填充 序列 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 对 话 框 序列 填充 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 对 话 框 序列 填充 .xlsx 
步骤 01 输入 日 期 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 A2 中 输入 日 期 “2016/10/26”， 然 后 选中 单元 格 区 域 A2: A6， 如 下 图 所 示 。 


销售 时 问 - 


2016710726 


步骤 02 启动 序 列 对 话 框 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “编辑 ”组 中 的 “填充 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 序 列 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 序列 选项 


弹出 “序列 ”对 话 框 ， 在 “序列 产生 在 ”选项 组 下 保持 默认 选项 “ 列 ”， 然 后 单 击 “ 类 型 ”选项 组 中 的 “日 期 ” 单 选 按钮 ， 
再 单 击 “ 日 期 单位 ”选项 组 中 的 “工作 日 ” 单 选 按钮 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步 又 04 ”查看 填充 的 序列 


返回 工作 表 中 ， 可 看 到 单元 格 区 域 A2: A6 中 上 自动 填充 了 日 期 ， 且 填充 的 日 期 都 是 工作 日 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


销售 时间、\ 
| 2016/10/26 
2016/10/27 
2016/10728 
2016/10/31 
2016/11/1 


1 
, 
3 
- 
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Ly | 


3 ”使 用 目 定 义 序 让 填充 


Exce| 默 认 的 填充 序列 一 般 有 数字 、 星 期 、 月 份 等 ， 用 户 也 可 以 自 定义 一 个 序列 ， 在 工作 表 中 输入 自 定义 序列 中 的 数据 后 ， 
可 拖 动 姐 标 完成 数据 的 填 元 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 自 定义 序列 填充 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 自 定义 序列 填充 .xlsx 
步骤 01 单 击 “ 选 项 ”命令 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 蛙 击 “选项 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


并 始 | 插入 见 历 布局 公式 


步骤 02 编辑 目 定义 列表 


弹出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 单 击 左 侧 列 表 框 中 的 “高 级 ”选项 ， 在 右 侧 单 击 “ 弟 规 ” 选 项 组 中 的 “编辑 目 定 义 列表 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


常规 
| | 担 殿 声音 反馈 (5) 
|w| 担 忆 动画 反馈 值 ) 
| | 总 腹 使 用 动态 数据 交 交 [DDE) 的 其 他 应 用 程序 (OQ) 
I 请求 目 动 庶 新 链接 仙 


i | | 显 寺 加载 项 用 户 界面 典 误 ( 
[| 入 旗 内 容 以 车 让 A4 或 85x11- 


目下 忆 功 能 区 局 动 时 打开 此 目 系 中 的 所 有 区 忻 (D: | 


快 巡 在 具 本 Web 议 项 (P)... | 


加 载 项 辐 启用 匀 线 程 外 理 () 
信任 中 心 创建 用 于 排序 和 填充 序列 的 列表 :| 编辑 宫 定 义 列表 (CO 


步骤 03 ”添加 目 定 义 序列 


弹出 “ 目 定 义 序列 ”对 话 框 ,在 “输入 序列 ”列表 框 中 输入 目 定 义 序 列 〈 按 【Enter】 键 换行 ) ， 输 入 完毕 后 单 击 “ 添 
加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


SUn Mon, Tue Wed Thu Fn, s 本 
Sunday, Monday, Tuesday, Wer 
Jan, Feb, Mar, Apr May, Jun, 儿 


January, February, March, Apnill™ Es 
Hj 二 = 

量 其 日, 星期 一 ， 对 对 一 皇居 二 , 晶 ， 
一 月 , 二 月 , 三 月 , 四 月 , 五 月 六 月 


步骤 04 单 击 “确定 ”按钮 


添加 后 ， 在 左 侧 的 列表 框 中 可 看 到 目 定 义 的 序列 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 返 回 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 继 续 
单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


金工 车 间 , 铸造 车 间 , 维修 车 间 
营销 1 组 , 营销 2 组 , 营销 3 组 

会 计 师 高 级 工程 师 , 政工 师 , 助理 - 
高 级 经 济 师 , 会 计 师 , 高 级 工程 师 7 
王公 , 李 路 利 , 范 志 王 , 张 舌 , 邓 东 , . 


内 单元 恪 中 导入 厅 史 四: 


步骤 05 输入 目 定 义 序列 文本 


返回 工作 表 中 ， 在 单元 格 B3 中 输入 “ 王 俊 ”， 然 后 将 鼠标 指针 移 全 单元 格 B3 的 石 下 角 ， 当 鼠标 捐 针 呈 黑 色 十 字 状 时 按 住 鼠 
标 左 键 不 放 ， 疝 下 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 
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员工 薪资 记录 表 
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步骤 06 查看 填充 的 目 定 义 序列 
拖 动 至 单元 格 B11 后 释放 鼠标 ， 此 时 单元 格 区 域 B2: B11 中 自动 填充 了 自 定义 的 序列 ， 如 下 图 所 示 。 


D 上 


le 


3.2 早 元 属 数 据 的 格式 化 


更 改 工 作 表 中 文字 和 | 数字 的 显示 方式 ， 比 如 设置 文字 或 数字 的 字体 、 字 号 、 字 形 及 对 齐 方式 等 ， 可 提高 工作 表 的 工整 度 ， 使 
工作 表 更 具 个 性 。 对 数字 则 还 可 以 设置 类 型 ， 让 数据 所 表示 的 含义 一 目 了 然 。 当 然 ， 无 论 是 文字 还 是 数字 ， 都 是 基于 单元 格格 式 


进行 设置 的 。 


3.2.1 ”设置 数字 格式 


Excel 中 预 设 的 数字 格式 有 数值 、 货 币 、 日 期 、 时 间 、 百 分 比 等 ， 利 用 这 些 数字 格式 能 够 让 数据 显示 得 更 加 直观 。 如 果 预 设 
的 格式 不 能 满足 用 户 的 需要 ， 还 可 自 定义 数字 格式 。 
1 使 用 预 设 数 字 格 式 

使 用 预 设 的 数字 格式 可 快速 更 改 工作 表 中 的 数据 格式 ， 且 可 保留 默认 的 小 数位 数 ， 具 体操 作 如 下 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 预 设 数字 格式 .xlsx 

最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 预 设 数 字 格式 .xlsx 


步骤 01 ”选择 时 元 格 区 域 


打开 原始 文件 ， 选 中 早 元 格 区 域 B3: B6， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 设置 数据 格式 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “数字 ”组 中 “数字 格式 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 数字 格式 ， 如 选择 “ 货 
币 ”， 如 下 图 所 示 。 


这 ~” 蔷 # 自动 换行 


国 侣 并 后 居中 ~ | ABC 常规 牛 格 元 
123 无 特定 格式 > 
折子 
99894500 


货币 
¥5,845.0 


会 计 专 用 
¥5,845.00 


对 天 方式 


步骤 03 ”查看 货币 数字 类 型 效果 
此 时 单元 格 区 域 B3: B6 中 的 数值 前 均 添 加 了 “ 兰 ”， 且 数字 精确 到 小 数 点 后 两 位 ， 如 右 图 所 示 。 
BB 
家 电 人 销售 报表 
ER 


¥423,995 


洗衣 机 5 ¥369.630 


空调 ¥158,625 


2 ”和 目 定义 数字 格式 
如 果 用 户 对 预 设 的 数字 格式 不 满意 ， 可 自 定义 数字 格式 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 自 定义 数字 格式 .xlsx 


最 终 文件 :下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 自 定义 数字 格式 .xlsx 


步骤 01 ”选择 里 元 格 区 域 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 区 域 D3: D6， 如 下 图 所 示 。 


家 电 。 | 羊 价 【 元 ) 数量 【人 台 j 
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步骤 02 局 动 对 话 框 


全 


“开始 ”选项 卡 下 单 击 “数字 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03” 目 定义 数字 格式 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,在 “分 类 ”列表 框 中 单 击 “ 目 定义 ” 


陈 元 ”， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 
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步骤 04 ”查看 目 定 义 格 式 后 的 效果 


返回 工作 表 中 ， 此 时 单元 格 区 域 D3: D6 中 的 数据 后 添加 了 单位 “元 


6.843 


知识 补充 ”更改 小 数位 


选项 ， 在 右 侧 的 “类 


DD -DOnD 二 = 


”， 如 下 图 所 示 。 


中 


型 ”文本 框 中 输入 “G/ 通 用 格 


420840 元 
423995 元 
369630 元 


使 用 预 设 的 数字 格式 时 ， 默 认 的 小 数位 为 两 位 。 若 需 增 加 或 减少 小 数位 数 ， 可 单 击 “开始 选项 卡 下 “数字 组 中 的 “增加 
小 数位 数 ”或 “减少 小 数位 数 ”按钮 。 


3.2.2 ”设置 文字 格式 


文字 的 格式 包括 字体 、 字 号 、 字 形 等 ， 设 置 文字 格式 的 途径 有 对 话 框 、 功 能 区 命令 及 浮动 工具 栏 ， 下 面 分 别 进行 介绍 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 文字 格式 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 文字 格式 .xlsx 
1 利用 功能 区 命令 设置 


步骤 01 选择 单元 格 中 需 设 置 的 文字 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 B2， 大 只 需 设 置 单元 格 中 的 部 分 文字 ， 则 在 编辑 栏 中 选择 需要 更 改 格式 的 文字 即 可 ， 如 选 
中 “数据 输入 ”， 如 下 图 所 示 。 


日 期 x 全 密 计划 


2016/4/22 ¥64, 000. 00 ¥62, O00. 


2016/4/24 ¥a2, 000. 00 ¥30, 000. 


2016/5/6 百 共 到 44 D000. 00 ¥42, O000. 


步骤 02 在 功能 区 设置 字体 格式 


在 “开始 ”选项 卡 下 设置 “字体 ”为 “楷体 ”、“ 字 号 ”为 “22” ， 单 击 “ 倾 斜 ”按钮 ， 再 单 击 “ 字 体 颜 色 ” 右 侧 的 下 三 
角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 如 下 图 所 示 的 颜色 。 


主题 前 色 


-证 TULLLTL 


Pe : ; : : 
由 | 


2 ”利用 浮动 工具 栏 设置 字体 格式 


继续 之 前 的 操作 ， 选 中 单元 格 区 域 C6: C17 后 右 击 ， 弹 出 浮动 工具 栏 ， 设置 “字体 ”为 “华文 楷体 ”、“ 字 
”为 “11 ， 单 击 “加 粗 ” 按 钮 ， 再 单 击 “ 字 体 颜 色 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 选择 如 石 图 所 示 的 颜色 。 


a 和 nm 4 | 图 - 


2016/4/22 三 挡 实 业 
2016/4/24 康 浦 刺 蔚 ” 主 症 颜色 
32016/5/6 吾 玉 z 轩 一 


2013/5/29 江 , 明 人头 二 


2016/5/13 用 着 训 本 汪 阶 各 | 上 
¥I 
2016/56/3 三 枞 实业 rl 


2016/5/13 周 恒 和 全 司 村， | 可 


HL 
示 准 色 


3 ”利用 对 话 框 设置 
步骤 01 查看 效果 并 选择 单元 格 区 域 


继续 之 前 的 操作 ， 选 择 单 元 格 区 域 55: N5， 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 下 “字体 ”组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 | 手 和 人 页 面 布局 公式 数 撞 


"| 10 -| 六 并 


6 | 2016/4/22 三 搜 和 实业 ¥54,000_ 00  ¥62, 000. 00 44, 500. 00 $19, 500. 00 


2016/4/24 康 浦 制药 z82. 000. 00 3¥80,000.00 X64,000. 00 EGG 


mm mr 


et 


步骤 02 利用 对 话 框 设 置 字 体格 式 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 设 置 “ 字 体 ” 为 “宋体 ”、 “字形 ”为 “加 粗 ”、“ 字 号 ”为 “12”， 然 后 单 击 “ 颜 
色 ” 下 拉 列 表 框 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 “黑色 ， 文 字 1”， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


步骤 03 ”查看 设置 后 的 最 终结 果 


利用 三 种 不 同方 式 分 别 对 工作 表 中 的 不 同文 字 内 容 的 格式 进行 设置 后 ， 最 终 效 果 如 右 图 所 示 。 


3.2.3 ”设置 文子 对齐 方 陈 


分 别 为 水 平 对 齐 和 垂直 对 齐 。 


底 


择 。 


= 


2016/4/ 22 
2016/4/24 


2016/5/6 


[| [i 


2016/ 5/ 13 
2016/5/13 
2013/5/29 
.| 2016/6/9 
| 2016/6/20 
2016/7/53 
15| 2016/8/4 
| 2016/ 38/ 18 
2016/9/3 


公司 

三 捷 宪 业 
康 浦 制 药 
在 村 
同 量 必 司 

几 雅 蕊 未 学 院 
光明 条 上 志 
三 扫 安 量 

康 请 制药 
面 这 

同和 恒 仅 司 

几 牙 基 林 学 院 
明 傈 志 


金额 


¥64, 000. 00 
¥H2, 000. 00 
44， 000- 00 
¥54, 000. 00 
¥58, 000. 00 
¥62, 000. 00 
63 O00. 00 
¥75, O000. 00 
¥87, 000. 00 
5 O00. 00 
F793, 000. 00 


¥91, 000. 00 


计划 

¥62, 000. 00 
¥80, 000. DO 
#4 O00. OO 
55, 000. 00 
¥60, 000. O00 
¥60, 000. 00 
475: 000. 00 
¥72, 000. O00 
¥85, 000. O00 
¥83, 000. O0 
F717, 000. 00 


#89, 000. 00 


成 本 A 


和 00. 


6 OO. 
¥26, O00. 
笃 5, OOO. 
5 O00. 
000. 
54, O00. 
¥65, O00. 
¥72, S00. 
¥T1, O000. 


E66, OOO. 


¥79, 000. 


oO0 
00 
oo0 
BO 
00 
00 
00 
oo 
OO 
00 
oo 
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为 了 更 好 地 查阅 表格 中 的 数据 ， 也 为 了 使 表格 更 加 美观 ， 可 以 设置 单元 格 中 数据 的 对 齐 方式 。Excel 提 供 了 两 种 对 齐 方式 ,， 


颗 对 府 ， 


如 果 只 需 


原始 文件 : 下 载 次 


最 终 文 件 : 下 载 次 


置 水 平 居中 对 齐 ， 也 可 以 利用 浮动 工具 栏 。 


利用 功能 区 设置 对 齐 方式 


水 平 对 齐 方式 中 单 用 的 有 元 对 齐 、 
这 些 常 用 方式 可 以 利用 功能 


居中 和 右 对 齐 ， 翟 直 对 齐 万 式 中 常用 的 有 顶端 对 亨 


、 答 直 居中 和 


行 设 置 。 如 果 还 需要 使 用 其 他 对 齐 方式 ， 可 以 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 进行 选 


贫 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 设 置 文字 对 齐 方式 .xlsx 


贫 源 \ 实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 文字 对 齐 方式 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 首 先 选 择 需 要 设置 对 齐 方式 的 区 域 ， 如 选择 单元 格 区 域 A1: D 


”组 中 的 “居中 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


， 然 后 单 击 “ 开 始 " 


选项 卡 下 


a 一 一 一 | 
时 0 上 , 
ET 地 San [aot moo rr 


2 ”利用 对 话 框 设置 对 齐 万 式 


步骤 01 单 击 对 话 框 启动 器 


继续 之 前 的 操作 ， 选 择 需要 设置 对 齐 方式 的 区 域 ， 如 选择 单元 格 区 域 A2: D7， 然 后 单 击 “开始 ”选项 卡 下 “对 齐 万 式 ” 组 
中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 右 图 所 示 。 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,切换 至 “对 齐 ” 选 项 卡 下 ， 单 击 “ 水 平 对 齐 ” 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 
拉 列 表 中 选择 对 齐 方 式 ， 如 选择 “居中 ”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 查看 对 齐 | 效果 


单 击 “ 确 定 ”按钮 后 ， 返 回 工 作 表 中 ， 此 时 表格 中 的 数据 全 部 水 平 居中 显示 ， 如 下 图 所 示 。 


所 | | ,由 


FP i mT 
Bp TT Fm, 
i | i . | 


三 接 矢 业 ¥44,500.00 -BB 
康 消 制 药 ¥64.000.00 时 18000000 
¥44,000.00 | ¥26.000.00 | 800000 | 
同性 公司 -as 二 一 时 和 es DO | 


光明 素 志 ¥6 OD Sp Or 


| 


3.2.4 ”调整 行 高 和 人 列 视 


度 ， 但 在 实际 应 用 中 ， 往 往 需 要 根据 内 容 的 多 少 、 字 符 的 大 小 调整 行 高 和 


新 建 工作 表 后 ， 所 有 单元 格 都 具有 相同 的 遍 度 或 宽 
行 局” 或 “ 列 宽 ”对 话 框 精确 设置 ， 二 是 用 鼠标 拖 动 调整 。 


列 唤 。 调 整 行 和 列 的 尺寸 有 了 两 种 方法 : 通过 “ 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 设 置 行 高 和 列 宽 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 行 高 和 列 宽 .xlsx 


1 ”通过 对 话 框 精确 设置 


步 又 01 选中 单元 格 


打开 原始 文件 ， 选 中 需要 调整 行 高 的 单元 格 ， 如 选择 单元 格 A1， 如 下 图 所 示 。 


EREI a lo 
ie lo 


步骤 02 单 击 “ 行 高 ”选项 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “单元 格 ”组 中 的 “格式 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 行 高 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 若 日 击 “ 列 


多 ”选项 即 可 设置 音 元 格 询 宽 。 


” - 


单元 格 | 单元 格 大 小 


RA 


步骤 03 ”精确 调整 行 高 


弹出 “ 行 高 ”对 话 框 ,在 “ 行 高 ”文本 框 中 输入 精确 的 行 高 值 “24”， 上 默认 单位 为 “ 磅 ”， 即 设置 行 高 为 24 磅 ， 单 击 “ 确 
”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


讲 


2 ”通过 拖 动 鼠标 调整 


步 又 01 调整 列 宽 


继续 之 前 的 操作 ， 假 设 需 要 调整 A 多 的 多 宽 ， 直 接 将 鼠标 指针 移 全 A 列 和 B 列 的 列 标 间 隅 线 处 ， 此 时 电 标 所 针 变 为 状 ， 如 右 
所 示 。 


21 
实木 要 吉 | VE3 


二 


步骤 02” 拖 动 鼠标 


按 住 鼠标 左 键 不 放 ， 拖 动 至 适当 位 置 后 释放 ， 如 下 图 所 示 。 


Fe TE | 
88 [108 您 寺 | 客户 订 英 清单 


步骤 03 ” 拖 动 调整 多 行 


选择 2 ~ 7 行 ， 将 鼠标 指针 移 至 选中 的 任意 两 行 的 行 号 间 隅 绪 处 ， 当 鼠标 所 针 变 为 状 时 拖 动 鼠标 调整 行 启 ， 也 可 以 双击 目 动 
调整 ， 如 下 图 所 示 。 


B 
客户 订货 清单 
2 下 高 度 20.25 (27 人 于 有 村 


实 未 要 友 《本 二 


莹 村 汪汪 20 


步骤 04 ”查看 调整 后 的 效果 

对 表格 中 单元 格 的 行 高 和 列 宽 进 行 调 整 的 最 终 效果 如 右 图 所 示 。 其 中 ， 同 时 选中 进行 拖 动 调整 的 2 ~ 7 行 行 高 相等 。 
B 

客户 订货 清单 


EE 


3.3 ”工作 表 的 美化 


为 了 使 工作 表 更 加 美观 、 数 据 更 加 醒目 ， 用 尸 可 根据 需要 为 表格 添加 边框 、 目 定义 单元 格 的 底 纹 填充 ， 还 可 以 直接 套用 预 设 
的 单元 格格 陈 。 


3.3.1 ”设置 表格 边框 


在 Excel 中 ， 单 元 格 的 网 格 绪 是 为 了 方便 存放 数据 而 设计 的 ， 在 打印 时 并 不 会 将 网 格 线 打 印 出 来 ， 如 果 需 要 为 数据 打印 出 分 
割 边框 线 ， 可 以 为 单元 格 设置 边框 。 


1 快速 添加 边框 


若 对 边框 颜色 、 线 条 粗细 无 特别 要 求 ， 可 以 直接 利用 功能 区 命令 快速 为 表格 添加 边框 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 设 置 边 框 .xlsx 

最 终 文件 : 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 边框 1.xlsx 

步骤 01 ”选择 需要 添加 边框 的 区 域 

打开 原始 文件 ， 选 择 需 要 添加 边框 的 区 域 ， 例 如 选择 单元 格 区 域 A1: E9， 如 下 左 图 所 示 。 
步骤 02 ” 单 击 “ 所 有 框 线 ”选项 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 中 “边框 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 所 有 框 线 ” 选 项 ， 如 下 右 图 所 
示 ， 此 时 所 选择 区 域 中 的 所 有 蛙 元 格 都 将 添加 框 线 ， 默 认 框 线头 色 为 黑色 ，。 


: GC D 
产 史 篇 号 名 称 销量 《人 台 ) 单价 总 额 
dy001 ， Zy256 显 示 轻 ¥1,250 于 37,500 
dy002 Dij428 显 示爱 ¥1,360 ， 54,400 
dy003 及 d159 显 示 甘 ¥1,140 © ¥159,600 
dv004 ”Zy247 显 示 器 x980  ¥196,000 
dy005 ”Dj181 显 示爱 ¥890 | ¥69,420 
dy006 ” 玉 d222 旦 示爱 ¥1,450  ¥84,100 广 哆 坊 卫 = 
dv007 ，Zyv347 显 示 权 ¥1,850 至 370.000 2 | 有 间 | 无 框 线 (NW 
dy008 ”Zy412 垦 示 医 ¥1,630 2 ¥400,980 | 3 | 


dy003 | Kdi59 福 ; 外 枫 框 线 (S) 
27247 显 1 家 外 倒 框 污 吕 


知识 补充 绘制 边框 


在 展开 的 “边框 ”下 拉 列 表 中 的 “绘制 边框 ”组 中 可 选择 线条 颜色 、 线 型 等 ， 选 择 后 返回 工作 表 中 可 对 单元 格 边 框 进行 选择 
性 绘制 。 


2 ”利用 对 话 框 设置 边框 


如 果 用 户 对 单元 格 边 枉 有 较 多 的 要 求 ， 如 需要 设置 线形 、 绪 条 赢 色 ， 或 设置 只 对 单元 格 的 某 毕 边 添加 框 线 ， 可 以 利用 “ 
单元 格格 式 ” 对 话 框 来 完成 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 边框 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 边 框 2.xlsx 


步骤 01 ”选择 需要 设置 边框 的 单元 格 区 域 


打开 原始 文件 ， 选 择 需要 添加 边框 的 单元 格 区 域 ， 这 里 选择 单元 格 区 域 A1: E9， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 局 动 对 话 框 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


公元 


37256 旦 示 芝 
”Dj428 显 示 连 


步骤 03 ”设置 边框 样式 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,切换 至 “边框 ”选项 卡 下 ,在 “线条 ”选项 组 中 的 “样式 ”列表 框 中 选择 合适 的 样式 ， 并 
设置 “颜色 ”为 “橙色 ”， 在 右 侧 的 “ 预 畦 ”选项 组 中 单 击 “ 外 边框 ”和 “内 部 ”， 如 右 图 所 示 ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


步骤 04 ”查看 边框 效果 


返回 工作 表 中 ， 可 看 到 所 选 的 区 域 添加 了 禁 色 的 边框 线 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


A B 
产品 编号 | 名称 ”| 销量 | 单价 
dy001 Zy256 显 示 器 | 30 | ¥1,250 | 31,300 | 
ee 
dv003 | Ka159 显 示 殴 ET ¥159,600 


dy004 | ee | 
dy005 | Dj1l81 显 示 器 7 890 | ¥69,420 

8 | | ¥1,450 
| [ee 


3.3.2 ”设置 欣 纹 图 案 

如 果 想 让 表格 与 众 不 同 ， 或 者 想 要 突出 某 个 单元 格 ， 使 其 更 加 醒目 ， 可 以 为 单元 格 添加 底 纹 图 案 ， 只 需 在 “设置 单元 格格 
式 ” 对 话 框 中 的 “ 填 序 ”选项 卡 下 进行 相应 设置 即 可 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 设 置 底 纹 图 案 .xlsx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 底 纹 图 案 .xlsx 

步骤 01 单 击 对 话 框 启动 器 


打开 原始 文件 ， 选 中 需要 添加 底 纹 图 案 的 单元 格 区 域 ， 这 里 选择 单元 格 区 域 A2: E2， 然 后 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “ 字 
体 ” 组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


锣 -” 邯 ' 自 动 近 


4= 皇 国 合并 后 
对 齐 方 式 


; | 员工 编号 | 员工 姓名 | 所属 部 门 | 签到 时 间 | 签 退 时 间 


固 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,切换 至 “填充 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 图 案 颜 色 ” 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 
拉 列 表 中 选择 需要 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


二 
| 自动 四 
国 与 二 
主题 颜色 
iT TI T 


了 加 四 
| TPT 
标准 色 


国 国 证 
其 他 刻 色 (MD).. 


步骤 03 ”设置 图 案 样式 


单 击 “ 图 案 样 式 ” 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 如 下 图 所 示 的 图 案 。 


地 | ry 
| | 
ee 


国 | 国 关 国 [|| 
加 | 本 面 国 加 已 
本 本 国 必 国 己 
国 面 面 国 目 


步骤 04 ”查看 添加 底 纹 图 案 后 的 效果 


单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 此 时 选中 的 单元 格 区 域 添加 了 设置 的 底 纹 图 案 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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| 


4 
D 
6 | 
i 
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知识 补充 “填充 背景 色 


果 要 为 单元 格 或 单元 格 区 域 添加 背景 凑 色 ， 可 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “填充 ”选项 卡 下 的 “背景 色 ”列表 框 
中 选择 相应 颜色 ， 然 后 单 击 “ 确 定 按钮 。 还 可 以 在 功能 区 中 的 “字体 ”组 中 设置 “填充 颜色 。 


3.3.3 ”套用 预 设 格 式 

Excel 提 供 了 大 量 的 预 设 表格 格式 ， 用 户 可 直接 套用 ， 达 到 快速 修改 表格 边框 、 底 纹 图 案 与 表 头 样式 的 目的 。 下 面 介绍 具体 
的 操作 步骤 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 自 动 套用 格式 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 自 动 套 用 格式 .xlsx 

步骤 01 选择 单元 格 区 域 


打开 原始 文件 ， 选 择 需 要 套用 预 设 表格 格式 的 单元 格 区 域 ， 如 选择 单元 格 区 域 A2: E9， 如 下 图 所 示 。 
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单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “样式 ”组 中 的 “套用 表格 格式 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 所 需 的 格式 ， 这 里 选择 “中 等 深 
浅 ” 组 中 的 “ 表 样式 中 等 深浅 2”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 单 击 “确定 ”按钮 


弹出 “套用 表格 式 ” 对 话 框 ， 人 在 “ 表 数 据 的 来 源 ” 文 本 框 内 目 动 添加 了 选中 的 单元 格 区 域 ， 勾 选 “ 表 包含 标题 ” 复 选 框 ， 
击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”查看 套用 格式 后 的 效果 


返回 工作 表 中 ， 此 时 选中 的 单元 格 区 域 套 用 了 表格 格式 ， 并 在 该 区 域 的 第 一 行 添加 了 筛选 按钮 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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实例 演练 : 制作 公司 考勤 表 


考勤 记录 是 计算 员工 当月 工资 的 依据 之 一 ， 


本 草 所 学 知识 完成 考勤 表 模板 的 制作 。 


于 500 
¥1,500 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 者 勤 表 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 考 勤 表 .xlsx 


步骤 01 输入 文本 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 B3、B4 中 分 别 输 入 “上 午 ” “下午 ”， 


果 如 下 图 所 示 。 


至 400 


至 1.400 


然后 在 单元 格 C2 中 输入 “11/1 


至 2900 
¥2.900 


， 按 下 【Enter】 键 ， 


因此 ， 制 作 好 考勤 表 模 板 是 每 个 公司 人 力 部 门 的 一 项 基本 工作 。 下 面 将 综合 运用 


效 


步骤 02 填充 数据 


选择 单元 格 区 域 B3: B4， 将 鼠标 捐 针 移 全 选中 单元 格 区 域 的 右 下 角 ， 当 鼠标 捐 针 呈 黑 色 十 字形 状 时 ， 向 下 拖 动 鼠标 全 单元 
格 B16， 然 后 选中 单元 格 C2: X2， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 单 击 “ 序 询 ” 选 项 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “编辑 ”组 中 的 “填充 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “序列 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


| 图 向 左 加 


步骤 04 ”设置 填充 序列 


弹出 “序列 ”对 话 框 ,默认 “序列 产生 在 ”“ 行 ”， 单 击 “ 类 型 ”选项 组 中 的 “日 期 ” 单 选 按钮 ， 表单 击 “日 期 单位 ”选项 
组 中 的 “工作 日 ” 单 选 按钮 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”设置 单元 格 背 景色 


选中 单元 格 区 域 51: G1， 然 后 右 击 选 中 的 单元 格 区 域 ， 在 弹出 的 浮动 工具 栏 中 单 击 “ 填 充 ′ 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 
选择 如 下 图 所 示 的 颜色 。 


和 :Bo 


I TTTIIT 
- 11 月 1 日 11 月 2 日 | 11 月 3 日 | 11 月 4 日 11 月 用 ji 二 站 11 


转 | 无 充 误 全 [N) 


藉 ” 其 他 总 色 (M).. 


步骤 06 ”选择 单元 格 区 域 


此 时 单元 格 区 域 B1: G1 中 填充 了 所 选 的 背景 色 ， 然 后 选中 单元 格 区 域 A2: B16， 如 下 图 所 示 。 


11 月 1 日 | 11 月 2 日 | 11 月 3 日 11 朋 49 | 11 月 7 日 | 11 月 8 日 11 有 A999 


mn 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 中 的 “边框 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “所 有 框 线 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


下 框 线 ( 吕 ) 


上 框 续 (P) 


1 月 3 日 11 六 4 时 11 


步骤 08 查看 最 终 效 果 


设置 完毕 后 ， 考 勤 表 的 最 终 效 果 如 下 图 所 示 。 
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第 4 章 ”数据 的 凯 选 、 排 序 及 分 类 汇总 


在 Excel 2016 中 处 理 数据 时 ， 为 了 更 好 地 对 数据 进行 有 效 的 管理 ， 可 以 对 数据 使 用 一 些 高 级 功能 进行 操作 ， 比 如 对 数据 进行 
筛选 、 排 序 、 分 类 汇 忌 等 。 本 草 将 具体 介绍 对 数据 进行 筛选 、 排 序 及 分 类 汇 忌 的 方法 。 


4.1 ”记录 里 的 应 用 


用 户 除了 可 以 直接 在 工作 表 中 进行 数据 的 输入 、 更 改 、 删 除 等 操作 以 外 ， 还 可 以 使 用 记录 单 (也 叫 数据 清单 ) 来 简化 操作 。 
特别 是 在 工作 表 中 编辑 很 长 时 间 后 再 次 整理 时 ， 或 对 数据 行 / 列 较 多 的 工作 表 进 行 编辑 时 ， 利 用 记录 单 来 对 数据 进行 操作 将 会 非 
单方 便 ， 能 够 免除 上 下 雹 石 移动 行列 的 操作 ， 有 效 避 免 数 据 输 入 的 串 行 、 串 列 等 钳 误 。 本 节 将 介绍 使 用 记录 单 来 添加 、 更 改 、 删 
除 记 录 的 方法 。 


4.1.1 添加 记录 


用 户 在 工作 表 中 编辑 数据 时 ， 可 以 利用 记录 单 来 为 工作 表 添 加 数据 ， 但 首先 需 将 “记录 单 ”按钮 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 ， 
下 面 介绍 具体 的 操作 步骤 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 员 工 情况 表 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 记录 .xlsx 


步骤 01 单 击 “ 选 项 ” 


好 
少 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 在 弹出 的 荣 单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 
步骤 02 ”选择 要 添加 的 命令 


弹出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 的 列表 框 中 单 击 “快速 访问 工具 栏 ” 选 项 ， 在 右 侧 的 “从 下 列 位 置 选择 命令 ”下 拉 列 表 
框 中 选择 “不 在 功能 区 中 的 命令 ”， 接 着 在 下 方 的 列表 框 中 选择 “记录 单 ” 选 项 ， 然 后 单 击 右 侧 的 “添加 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 
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| 不 在 功能 区 中 的 命令 


[| 


添加 记录 单 选项 后 ， 可 在 其 右 侧 的 列表 框 中 预 抠 快速 访问 工具 栏 中 的 命令 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 
步骤 04 ”但 看 添加 效果 


返回 工作 表 中 ， 此 时 可 看 到 快速 访问 工具 栏 中 添加 了 “记录 单 ” 按 钮 ， 效 果 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 05 早 击 “记录 时 ”按钮 


选择 工作 表 中 任意 一 个 包含 数据 的 单元 格 ， 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “记录 单 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 
步骤 06 单 击 “新 建 ”按钮 


弹出 “Sheet1” 对 话 框 ， 左 侧 依 次 为 “员工 编号 ”“ 姓 名 ” “性 别 ”“ 年 龄 ” “职务 ”等 信息 ， 若 要 添加 数据 ， 单 击 右 侧 


的 “新 建 ”按钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 07 输入 信息 


弹出 空 日 记录 单 ， 输 入 完整 的 信息 ， 然 后 单 击 “关闭” 按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 输 入 信息 后 按 【Enter】 键 可 保存 信息 并 进入 
下 一 条 新 建 项 。 


步 又 08 ” 盘 看 录入 的 信息 


返回 工作 表 中 ， 可 看 到 第 7 行 新 增加 的 数据 记录 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 09 ”继续 添加 数据 记录 


在 工作 表 中 使 用 同样 的 方法 录入 其 他 几 条 数据 ， 录 入 完毕 后 天 闭 记 录 单 ， 工 作 表 中 的 数据 如 下 右 图 所 示 。 此 方法 可 使 输入 的 
数据 准确 对 应 标题 栏 。 


4.1.2 码 找 记录 


如 果 想 在 数据 较 多 的 工作 表 中 查找 需要 的 数据 记录 ， 可 以 利用 记录 单 的 条 件 功能 实现 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 添 加 记录 .xlsx 

最 终 文件 : 无 

步骤 01 打开 “记录 单 ” 对 话 框 


打开 原始 文件 ， 选 中 工作 表 中 任意 一 个 包含 数据 的 单元 格 ， 然 后 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “记录 单 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 单 击 “条 件 ” 按 钮 


弹出 “Sheet1” 对 话 框 ， 单 击 对 话 框 中 的 “条 件 ” 按 钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 03 ”输入 关键 字 


弹出 空 日 信息 栏 ， 在 其 中 输入 查询 条 件 。 如 在 “职务 ”文本 框 中 输入 “工程 是”， 即 查找 所 有 职务 为 “工程 师 ” 的 员工 信 
， 然 后 单 击 “ 下 一 条 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


钮 ， 


步骤 04 ”查看 信息 
此 时 可 在 对 话 框 中 看 到 符合 条 件 的 第 一 条 数据 记录 ， 如 需 继续 查看 其 他 职务 为 工程师” 的 员工 信息 ， 则 单 击 “下 一 条 ” 按 
如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 查看 下 一 条 信息 


对 话 框 中 的 内 容 返 回 下 一 位 “工程 师 ” 的 信息 ， 如 下 图 所 示 。 查 看 完 所 有 相关 信息 后 ， 铬 要 退出 记录 单 ， 可 单 击 对 话 框 右 下 


角 或 石上 角 的 “关闭 ”按钮 。 
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4.1.3 ”删除 记录 


当 不 再 需要 表格 中 的 一 些 数据 的 时 候 ， 可 以 使 用 记录 单 删 除 。 下 面 以 删除 备注 为 “离职 ”的 员工 信息 为 例 ， 介 绍 具 体 的 操作 


和 又 。 


\h 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 信 息 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 删 除 记 录 .xlsx 
步骤 01 选择 数据 单元 格 


打开 原始 文件 ， 可 看 到 表 中 部 分 员工 的 “备注 ”信息 为 “离职 ”， 选 择 任 意 包含 数据 的 单元 格 ， 如 选择 单元 格 E9， 如 下 图 
所 示 。 
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步 又 02 单 击 “记录 单 ” 按 钮 


单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “记录 单 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


村 如 | 括 信 内 加 布局 A 


步骤 03 ”输入 僵 询 条 件 


弹出 “Sheet1” 对 话 框 ， 单 击 右 侧 的 “条 件 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 然 后 在 弹出 的 新 记录 单 中 的 “备注 ”文本 框 中 输入 查 


找 条 件 “ 离 职 ”， 单 击 


步骤 04 删除 记录 


“下 一 条 ”按钮 ， 以 显示 符合 条 件 的 数据 ， 如 下 中 图 所 示 。 


在 对 话 框 中 显示 出 备注 为 “离职 ”的 第 一 条 员工 信息 ， 如 需 删除 ， 直 接 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 即 可 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 05 ”确认 删除 


单 击 “ 删 除 ” 按 钮 后 ， 弹 出 “Microsoft Excel” 提 示 框 ,提示 显示 的 记录 将 被 删除 ， 若 确认 需要 删除 ， 则 单 击 “确定 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 ”查看 删除 记录 后 的 效果 


删除 所 有 备注 为 “离职 ”的 数据 后 ， 关 闭 记录 单 对 话 框 ， 工 作 表 中 的 数据 将 自动 上 移 ， 如 下 图 所 示 。 
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000002 
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4.2 ”数据 的 排序 


用 户 在 使 用 Excel 处 理 数 据 的 过 程 中 ， 音 冲 会 硕 望 数据 能 够 以 一 定 顺序 显示 ， 从 而 方便 查阅 及 饰 选 等 。Exce| 排 序 功能 是 指 按 
照 某 种 规则 对 数据 进行 排序 ， 按 照排 序 条 件 可 分 为 单一 条 件 排序 、 多 条 件 排序 和 目 定 义 排序 。 数 据 最 基本 的 排序 规则 是 单一 条 件 
排序 中 的 “升序 排序 ”和 “降序 排序 ”。 


4.2.1 ”单一 条 件 排序 

单一 条 件 排 序 就 是 按照 Excel 默 认 的 升序 或 降序 规则 对 数据 进行 排序 ， 因 其 操作 非常 简单 ， 在 常用 工具 栏 中 单 击 排序 按钮 即 
可 ， 所 以 也 被 称 为 简单 排序 。 下 面 介 绍 具体 的 操作 步骤 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 原 始 文件 \ 第 4 章 \ 员 工资 料 表 .xlsx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 最 终 文 件 \ 第 4 章 \ 单 一 条 件 排序 .xlsx 

步骤 01 对 工资 进行 升序 排序 


打开 原始 文件 ， 选 中 “工资 ” 列 中 任意 包含 数据 的 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “排序 和 和 妖 选 ”组 中 的 “升序 ”按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


D es 
员工 资料 表 
员工 编号 | 姓名 | 所 局部 门 | 和 性别 工资 | 何 时 加 入 公司 
000001  ” 李 海 ” 广告 部 夏至 6000 | 
| oooooz ， 苏 杨 ， 行政 部 | 田 


2001 79 
2004/1 


步骤 02 显示 升序 排序 的 效果 


此 时 可 看 到 “工资 ” 列 中 的 数据 以 升序 排序 方式 显示 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”对 工龄 进行 降序 排序 


首先 选中 “工龄 ” 列 中 任意 包含 数据 的 单元 格 ， 然 后 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “排序 和 筛选 ”组 中 的 “降序 ”按钮 ， 如 下 图 所 
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步骤 04 ”显示 降序 排序 的 效果 


对 “工龄 ” 列 数据 进行 降序 排序 的 效果 如 下 图 所 示 。 
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知识 补充 ”其 他 数据 的 排列 顺序 


升序 、 降 序 不 只 适用 于 数字 ， 对 其 他 数据 ， 如 字母 、 汉 字 、 时 间 等 均 适 用 。 对 常见 数据 的 排序 规则 见 下 表 。 


导 | 涟 | 湛 
由 | 必 博 


排序 规则 


字母 的 排序 是 按照 字母 表 的 顺序 进行 排序 ， 例 如 “A，C，G，W 
式 ，EXxcel 默 认 的 是 字母 升序 ， 且 不 区 分 大 小 与 

汉字 的 排序 有 些 特 殊 ， 可 以 分 为 拼音 排序 和 笔 田 排 序 两 种 ， 默 认为 拼音 排序 。 拼 音 排 序 是 指 按 
照 汉 语 拼 音 的 顺序 进行 排列 ， 比 如 按照 拼音 升序 排序 ，“ 和 白 ” 就 比 “ 王 ”人 靠 前 ;， 笔 国 排 序 是 按 笔 
男 的 多 少 进 行 排 序 ， 比 如 按照 笔画 升序 排序 ，“ 王 ”就 比 “ 白 ” 靠 前 。 具 体内 容 将 在 4.2.3 中 详细 
讲解 

时 间 排 序 是 按照 时 间 的 先后 顺序 进行 排序 

在 Excel 中 会 发 生 多 种 错误 的 值 ， 这 些 值 的 排序 优先 级 别 是 相同 的 


逻辑 值 只 有 FALSE 和 TRUE 之 分 ，TRUE 在 FALSE 之 后 


如 果 有 多 种 数据 类 型 参与 排序 ， 则 排序 的 规则 是 : 数字 ， 字 母 ， 远 辑 值 ， 错 误 值 ， 空 格 。 空 格 
作为 一 种 特殊 的 符号 参加 到 排序 中 时 ， 优 先 级 别 是 最 低 的 
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4.2.2 ”多 条 件 排 序 

多 条 件 排序 是 指 在 表格 中 对 多 个 标题 字段 进行 重新 排列 ， 其 排列 方式 是 首先 按 主 要 关键 字 排序 ， 若 主要 关键 字 相同 ， 再 依次 
按 次 要 关键 字 排 序 。 下 面 将 介绍 如 何 对 数据 进行 多 条 件 排序 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 原 始 文件 \ 第 4 章 \ 员 工资 料 表 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 最 终 文件 \ 第 4 章 \ 多 条 件 排序 .xlsx 

步骤 01 启动 “排序 ”功能 


打开 原始 文件 ， 选 择 工 作 表 中 任意 包含 数据 的 单元 格 ， 然 后 切换 到 “数据 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “ 排 
序 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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3 | “000001 李 海 广告 部 男 36.000 2001/9 
4| 000002 苏 杨 行政 部 | 田 | ¥6,500 2004/1 


步骤 02 设置 主要 关键 字 


弹出 “排序 ”对 话 框 , 单 击 “ 主 要 关键 字 ” 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 排序 关键 子 ， 这 里 选 


择 “ 所 属 部 门 ”， 如 下 图 所 示 。 
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EE 


步骤 03 ”添加 排序 条 件 


如 果 需 要 设置 多 个 排序 条 件 ， 则 可 以 添加 一 个 或 多 个 次 要 关键 字 ， 然 后 对 其 条 件 进 行 设置 。 单 击 “ 添 加 条 件 ” 按 钮 ， 如 右 图 


所 示 。 


此 时 对 话 框 中 增加 了 “次 要 关键 字 ”排序 条 件 ， 设 置 “ 次 要 天 键 字 ”为 “ 何 时 加 入 公司 ”， 再 次 单 击 “ 添 加 条 件 ” 按 钮 ， 增 
加 第 二 个 次 要 天 键 字 ， 如 石 图 所 示 。 


步骤 05 ”完善 排序 条 件 


设置 第 二 个 “次 要 天 键 字 ” 为 “工资 ”， 然 后 将 次 序 全 部 设置 为 “降序 ”， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


er 


步骤 06 ”查看 排序 后 的 工作 表 


返回 工作 表 中 ， 此 时 可 看 到 数据 都 已 按 设 置 的 排序 条 件 进 


4.2.3 


在 对 工作 表 中 的 文字 进行 排序 时 ，Excel 提 供 了 “字母 排序 ”和 
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效果 如 下 图 所 示 。 
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“笔画 排序 ”两 种 排序 方法 ， 默 认 情况 下 对 文字 字段 进 


行 “字母 排序 ”， 下 面 介绍 更 改 为 “笔画 排序 ”的 方法 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 原 始 文 件 \ 第 4 章 \ 员 工资 料 表 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 最 终 文件 \ 第 4 章 \ 笔 画 排 序 .xlsx 
步骤 01 单 击 “ 选 项 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 局 动 排序 功能 。 在 弹出 的 “排序 ”对 话 框 中 ， 选 择 “ 主 要 天 键 子 ”为 “姓名 ”， 然 后 单 击 “选项 ”按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


步骤 02 设置 排序 万 法 


弹出 “排序 选项 ”对 话 框 ， 默 认 的 排序 方法 为 字母 排序 ， 这 里 在 “方法 ”选项 组 中 单 击 “笔画 排序 ” 单 选 按 钮 ， 然 后 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


方向 
局 | 按 列 排序 加 


步骤 03 ”添加 并 设置 排序 天 键 字 


添加 两 个 “次 要 关键 字 ” 条 件 ， 分 别 设置 为 “ 何 时 加 入 公司 ” “工资 ": ， 然 后 设置 三 个 条 件 的 次 序 分 别 为 “升序 ” “ 降 
“降序 ”， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


了 1 


步骤 04 ”查看 排序 后 的 结果 


返回 工作 表 中 ， 可 看 到 数据 按 姓名 笔画 的 由 少 到 多 、 加 入 公司 的 时 间 由 晚 到 早 、 工 资 由 高 到 低 的 规则 排列 ， 最 终 效 果 如 下 石 
图 所 示 。 
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4.2.4 目 定 义 排序 


目 定 义 排序 是 按照 自行 设 定 的 顺序 对 工作 表 中 的 数据 进行 排序 的 一 种 方式 。 下 面 将 介绍 上 自 定 义 排 序 的 方法 ， 具 体操 作 步 又 如 
Ts 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 原 始 文件 \ 第 4 章 \ 员 工资 料 表 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 最 终 文 件 \ 第 4 章 \ 自 定义 排序 .xlsx 


步 又 01 蛙 击 “选项 ”命令 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


步骤 02 目 定 义 列表 


弹出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 单 击 左 侧 列 表 框 中 的 “高 级 ”选项 ， 在 右 侧 的 “常规 ”选项 组 中 单 击 “ 编 辑 目 定 义 列表 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”输入 目 定 义 序列 


弹出 “ 目 定 义 序列 ”对 话 框 ,在 “输入 序列 ”列表 框 中 输入 目 定 义 序 列 〈 使 用 【Enter】 键 换行 ) ， 输 入 完毕 后 单 击 “ 添 
加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”查看 输入 的 序列 


添加 后 ， 在 “ 目 定 义 序列 ”列表 框 中 显示 了 添加 的 序列 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


从 单元 格 中 导入 序列 人 D: 


步骤 05 ” 单 击 “ 目 定义 排序 ”选项 


返回 “Excel 选 项 ”对 话 框 中 ， 继 续 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “编辑 ”组 中 的 “排序 和 得 
选 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 目 定义 排序 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 ”设置 排序 方式 


弹出 “排序 ”对 话 框 ， 设 置 “ 主 要 关键 子 ” 为 “所 属 部 | 门 ”， 然 后 单 击 “ 次 序 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 目 
定义 序列 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


排序 依据 


步骤 07 ”选择 目 定义 序列 


弹出 “ 目 定 义 序 列 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 目 定义 序 询 ”列表 框 中 步骤 03 添 加 的 序列 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


步骤 08 查看 目 定义 排序 结果 


继续 单 击 “排序 ”对 话 框 中 的 “确定 ”按钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 此 时 ， 表 格 中 的 数据 按照 目 定 义 的 序列 进行 了 排序 ， 如 下 图 所 
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知识 补充 “删除 排序 条 件 


当 不 需要 对 某 项 字段 进行 排序 时 ， 在 “排序 ”对 话 框 中 选择 对 应 字段 ， 单 击 “删除 条 件 ” 按 钮 即 可 。 


4.3 ”数据 的 师 选 


数据 筛选 功能 可 以 快速 将 所 需 数 据 从 工作 表 或 者 工作 簿 中 挑选 出 来 。 数 据 的 筛选 分 为 自动 伺 选 、 目 定义 筛选 和 高 级 筛选 。 其 


中 目 动 俑 选 指 的 是 用 户 不 需要 对 数据 进行 设置 ， 系 统 将 上 自动 为 所 选 的 内 容 添加 筛选 的 条 件 ， 用 尸 可 以 选 
下 来 要 介绍 的 简单 筛选 、 搜 索 筛 选 和 颜色 己 选 ， 复 杂 人 往 选 束 需 要 根据 用 户 设 定 的 条 件 对 数据 进行 往 选 
豚 六 选 是 条 件 最 复杂 的 饰 选 方式 。 每 种 旷 选 方式 都 有 不 同 的 应 用 元 围 ， 本 节 将 详细 介绍 对 数据 进 和 


4.3.1 ”信里 沛 选 


简单 筛选 不 需要 用 户 设 置 筛选 条 件 中 的 逻辑 关系 ，Excel 将 自动 为 所 选 内 容 添加 筛选 条 件 ， 用 户 只 需 选 


体操 作 步 又 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 原 始 文 件 \ 第 4 章 \ 年 度 考核 表 .xlsx 
最 终 文件 : 资源 \ 实 例文 件 \ 最 终 文件 \ 第 4 章 \ 文 本 筛选 .xlsx 
步骤 01 启动 “筛选 ”功能 


打开 原始 文件 ， 选 中 需要 筛选 的 数据 单元 格 ， 然 后 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “排序 和 筛选 ”组 中 的 “ 


小 \。 


先 择 人 入选 
， 也 就 是 所 谓 的 自 定义 往 
了 筛选 的 方法 。 


先 的 条 件 ， 也 融 是 接 


择 需 要 显示 的 值 ， 具 


选 ”按钮 ， 如 下 图 所 


文件 并 始 插入 ”页面 布局 。 和 公式 数据 


桂 日 显 示 ] [8 上 [2 连接 
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步骤 02 查看 效果 


启动 筛选 功能 后 ， 可 看 到 标题 行 单元 格 区 域 A2: 12 中 的 每 个 单元 格 都 显示 了 筛选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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000013 7 | sa9 | sg [sa4 一 

000014 一 at er er 

000015 一 和 一 二 一 和 一 90.3 
91 


000016 2 | 2 91.6 


选择 要 筷 选 的 字段 ， 如 单 击 “ 应 获 年 终 奖 金 ” 右 下 角 的 往 选 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 首先 取消 勾 选 ”( 全 选 ) ” 复 选 框 ， 
然后 勾 选 需要 筛选 出 的 数据 要 满足 的 条 件 ， 如 勾 选 “¥40，000” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


徘 名 _ | 


成 红 | 考核 成 旨 7| ”成 绩 三 
] 96 | 人 台 | 升序 全 
100 | 人 


3 
4 
加 
6 
1 
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步骤 04 ”查看 筛选 结果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 簿 窗口 ， 此 时 的 工作 表 中 只 显示 了 年 终 奖 为 40000 元 的 员工 的 数据 信息 ， 其 他 数据 信息 则 被 隐 
藏 了 ， 如 下 图 所 示 。 


4.3.2 ”搜索 贤 选 


当 人 沛 选 的 字段 选项 过 多 时 ， 选 择 起 来 很 不 方便 ， 此 时 可 利用 人 往 选 功能 中 的 智能 搜索 框 ， 输 入 关键 字 搜 索 筛 选 条 件 ， 实 现 方 
便 、 快 捷 的 位 选 


原始 文件 : 资源 \ 实 例文 件 \ 原 始 文件 \ 第 4 章 \ 年 度 考 核 表 .xlsx 
最 终 文件 : 资源 \ 实 例文 件 \ 最 终 文 件 \ 第 4 章 \ 搜 索 筛 选 .xlsx 
步骤 01 输入 关键 字 


打开 原始 文件 ， 局 动 筛选 功能 。 单 击 “ 员 工 姓名 ” 右 下 角 的 筛选 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 的 搜索 栏 中 输入 关键 子 ， 如 输 
入 “ 刘 ”， 此 时 下 方 显 示 出 所 有 姓 刘 的 员工 ， 然 后 取消 勾 选 “” (选择 所 有 搜索 结果 ) ” 复 选 框 ， 再 勾 选 “xj 佳 ” 复 选 框 ， 如 下 左 
到 所 示 。 


步骤 02 ”查看 筛选 结果 


单 击 “ 确 定 ”按钮 后 ， 返 回 工作 表 中 ， 此 时 表 中 只 显示 了 “ 刘 佳 ”的 数据 信息 ， 其 他 员工 的 数据 信息 都 航 隐藏 了 了 ， 如 下 石 图 
所 示 。 


| 刘 舍 | | 刘 舍 | | 86 | 


FE | 名 ] E 
| 第 四 季度 | 年 度 考核 
-一 过 有 ET | 


Wh 庄内 容 添加 到 并 壬 若 
- 口 刘 繁 


4.3.3 ”颜色 人 秘 选 

有 时 在 对 工作 表 中 的 数据 进行 得 得 时 ， 会 对 特殊 单元 格 进行 颜色 标示 ， 这 样 再 次 查看 数据 时 ， 只 需 显 示 有 标示 的 数据 ， 方 便 
对 数据 进行 筛选 。 具 体 步 骤 如 下 。 

原始 文件 : 资源 \ 实 例文 件 \ 原 始 文 件 \ 第 4 章 \ 年 度 考核 表 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 最 终 文件 \ 第 4 章 \ 颜 色 筛选 . 划 sx 

步骤 01 选择 筛选 条 件 


打开 原始 文件 ， 可 看 到 “排名 ”人 列 的 数据 设置 了 不 同 的 字体 颜色 和 填充 颜色 。 局 动 肇 选 功能 ， 单 击 “ 排 名 ”字段 右 下 角 的 位 
选 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 选择 “ 按 颜 色 饰 选 ”选项 ， 接 着 在 展开 的 子 列 表 中 选择 “ 按 字 体 颜 色 饰 选 ”中 的 “红色 ”， 如 下 左 
图 所 示 。 


步骤 02 ”查看 筛选 结果 


此 时 的 工作 表 中 只 显示 了 “排名 ”字段 中 字体 颜色 为 红色 的 数据 ， 如 下 右 图 所 示 。 


| 考 坊 成 各- 
4 升序 [S 
le) 


* 按 单 元 榨 额 色 笠 选 
;| 


无 填充 


若 需 要 筛选 出 一 定 条 件 范 围 (如 大 于 、 小 于 或 介 与 等 ) 内 的 数据 ， 则 可 以 使 用 目 定 义 往 i 
话 框 可 以 设置 条 件 光 围 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 
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原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 原 始 文件 \ 第 4 章 \ 年 度 考 核 表 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 最 终 文 件 \ 第 4 章 \ 自 定义 篇 选 .xlsx 


步骤 01 局 动 “筛选 ”功能 
打开 原始 文件 ， 选 择 任意 单元 格 ， 切换 至 “数据 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “人 筛选” 按钮， 如 下 图 所 示 。 


页 面 布 局 。 公式 | 数据 


新 寻 
i = 最 近 使 用 的 源 
获取 和 转 挽 


i D 此 F 


位 H 
第 一 季度 | 第 二 季度 | 第 三 季度 pl 年 度 考核 | jy 
2 | 考核 成 红 | 考核 成 红 | 考核 成 红 | 考核 成 红 | ”成 绩 本 
列国 
1 | 降序 ( 品 ) 
按 问 色 排 斥 亲 ) 


按 疾 色 秘 选 人 D 
数字 第 选 四 


硅 索 
二 于 [GY.. 
大 十 或 千本 (QO).. 
‘| 于 [LY... 
小 于 或 等 于 (QY.. 
站 于 [wm 
前 10 项 中 ).. 
高 于 平均 值 (A 
低 于 平均 值 (Q) 
自 定义 第 选 (9 发 


弹出 “ 自 定 义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 ,在 “排名 ”选项 组 中 设置 筛选 条 件 。 这 里 设置 筛选 条 件 为 等 于 1 或 小 于 4， 然 后 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


等? | 


避 与 向 加 或 (Q) 


步骤 04 ”查看 筛选 结果 


返回 工作 入 窗口 中 ， 此 时 的 工作 表 中 只 显示 了 排名 为 1 ~ 3 名 的 员工 数据 信息 ， 其 余数 据 都 被 隐藏 了 ， 如 下 图 所 示 。 


TE 


1 | ¥40,000_ 
9 | ¥10,000_ 


4.3.5 ”高 级 请 选 


在 一 般 的 禾 选 条 件 满足 不 了 用 户 的 需求 时 ， 可 选用 较为 复杂 的 高 级 科 选 。 下 面 将 介绍 对 数据 进行 高 级 凤 选 的 方法 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 原 始 文件 \ 第 4 章 \ 年 度 考 核 表 .sx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 最 终 文件 \ 第 4 章 \ 高 级 筛选 .xlsx 


1 “与 ”条 件 师 选 


“与 ”条 件 筛 选 即 需 要 同时 满足 几 个 条 件 ， 有 一 个 不 满足 都 不 能 饿 选中。 当 筛 选 条 件 位 于 同行 或 同 列 时 ， 筛 选 条 件 之 间 即 
为 “与 ”的 关系。 下 面 介绍 如 何 沛 选 出 同时 满足 多 个 条 件 的 数据 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 

步骤 01 创建 空 日 单元 格 

打开 原始 文件 ， 在 工作 表 上 方 插 入 几 个 空 日 行 ， 如 下 左 图 所 示 。 

步骤 02 复制 数据 


选中 单元 格 区 域 A6: 16， 将 鼠标 指针 移 全 该 选中 区 域 的 边框 处 ， 当 昭 标 指针 是 十 字 箭 头 形状 时 ， 按 住 昭 标 左 键 的 同时 按 住 
【Ctrl】 键 拖 动 至 第 一 行 ， 此 时 表格 中 的 标题 行 数据 被 复制 天 了 第 一 行 ， 效 果 如 下 右 图 所 示 。 


在 单元 格 区 域 [2: H2 中 输入 饰 选 条 件 ， 如 设置 第 四 季度 考核 成 绩 大 于 80、 年 度 考 核 成 绩 大 于 85、 排 名 小 于 10， 如 下 图 所 


> | 
二 
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1 2 
00 
95 | 9% | 9152 ¥40,000 
96 | 874 | 9021 yz20.000 


步骤 04 ”打开 “高 级 秘 选 ”对 话 框 


选择 待 筛选 的 数据 区 域内 的 任意 单元 格 ， 切 换 至 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “高 级 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”设置 条 件 区 域 


弹出 “高 级 筛选 ”对 话 框 ,在 “列表 区 域 ” 文 本 框 中 目 动 填 序 了 数据 区 域 ， 单 击 “ 条 件 区 域 ” 右 侧 的 折 蔷 按钮 ， 如 下 图 所 


| | 
” 
oo 


考核 训 十 | 考 让 总 考核 成 绩 | 考核 成 绩 


在 工作 表 中 拖 动 选中 单元 格 区 域 F1: H2， 然 后 再 次 单 击 对 话 框 中 的 折 堵 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


和 | TI EO 


二 季度 第 三 季度 第 四 季度 | 年 度 考核 , 


!>80 >85_ <10 | 


返回 工作 簿 窗口 ， 此 时 工作 表 中 仪 显示 了 排名 小 于 10、 且 第 四 季度 考核 成 绩 大 于 80、 而 年 度 考 核 成 绩 大 于 85 的 员工 数据 信 
息 ， 如 下 右 图 所 示 。 


名 在 原 有 区 域 显 示 入 选 结果 (E) 
_ 将 自 迁 结果 复制 到 和 他 位 置 (9) 


| 列表 区 域 (D): | $A$6:$1$24 


条 件 区 域 (C): 2 过!$F$1:$H$2 
复制 到: | $A$31:$1$31 


2 “或 ”条 件 秘 先 


除了 “与 ”条 件 外 ， 还 有 “或 ”条 件 ，“ 或 ”条 件 表示 几 个 条 件 中 只 要 有 一 个 满足 即 可 航 电 选 出 来 。 下 面 通过 实例 介 
绍 “ 或 ”条 件 饰 选 的 具体 操作 。 


步骤 01 ”清除 筛选 


继续 之 前 的 操作 ， 进 行 其 他 条 件 电 选 前 ， 首 先 清除 当前 的 烽 选 条 件 ， 让 数据 全 部 显示 。 单 击 “ 数 据 ” 选 项 下 下 “排序 和 入 
组 中 的 “清除 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


_ 
-= 


Nf 


站 让 2 二 吾 闻 " Le 最 近 使 用 的 这 
苹 脱 相 畏 损 


步骤 02 ”输入 嘱 选 条 件 


更 改 数据 筛选 条 件 ， 在 单元 格 区 域 F2: H4 中 输入 如 下 图 所 示 的 条 件 。 


SS 本 吕 
学 第 四 李 度 | 年 度 


”92 | 9% | 9 ¥40,000 
95 | % | 09503 >4ooo0 


步骤 03 ”局 动 高 级 筛选 功能 


切换 至 “数据 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 排 序 和 和 饰 选 ” 组 中 的 “高 级 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 二 -季度 第 三 手 度 第 四 季度 年 度 考 核 


弹出 “高 级 筛选 ”对 话 框 ， 单 击 “ 将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 按钮 ， 设 置 “ 列 表 区 域 ”为 单元 格 区 域 A6: 124，“ 条 
件 区 域 ” 为 单元 格 区 域 F1: H4， “复制 到 ”为 单元 格 A31， 最 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


: | 表 !$A$6: $1$24 E 


FS1: :$H$4 


步骤 05 ”查看 包 选 结果 


返回 工作 秒 窗 口 ， 此 时 工作 表 以 单元 格 A31 为 起 点 显示 了 筛选 出 的 数据 信息 ， 如 右 图 所 示 。 


= 


中 的 “或 ”条 件 和 “与 ”条 件 还 可 以 结合 使 用 ， 即 筛选 条 件 中 的 逻辑 关系 既 有 “或 ”又 有 “与 ”。 筛 选 过 程 大 
注意 条 件 的 行列 位 置 、 结 合 实际 情况 合理 地 选用 筛选 条 件 即 可 。 


4.4 ”数据 的 分 类 江 忆 


4 公信 米 3 


分 类 汇 忌 束 是 将 工作 表 中 的 某 些 数 据 进 行 分 类 并 且 汇 思 后 显示 出 来 ， 汇 忌 方式 包括 求 和 、 计 数 、 求 平均 值 等 。 在 进行 数据 忌 
结 、 求 平均 值 及 统计 等 方面 运用 分 类 汇总 ， 可 以 让 工作 非 冲 方便 快捷 。 本 节 介 绍 如 何 对 数据 进行 分 类 汇总 ， 包 括 创建 单项 汇总 


思 也 天 / 
表 ~ 创 建 多 项 汇总 表 ~ 创 建 座 套 分 类 汇总 ~ 删 除 分 类 汇总 ~ 分 组 显示 汇总 等 O 


4.4.1 创建 单项 泡 总 表 


分 类 汇 思 根据 汇 思 项 的 多 少 分 为 单项 汇 忌 和 多 项 ; 忠 ， 其 中 最 简单 的 是 仪 对 某 一 项 数据 进行 忌 。 需 要 注意 的 是 ， 进 行 数据 


从 
27 
汇总 前 ， 都 应 先 对 汇总 对 象 进行 排序 。 下 面 介 绍 对 单项 数据 进行 汇总 的 方法 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 原 始 文件 \ 第 4 章 \ 车 辆 管理 表 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 最 终 文 件 \ 第 4 章 \ 创 建 单 项 汇总 表 .xlsx 


步骤 01 切换 至 相应 选项 卡 


打开 原始 文件 ， 如 需 对 “调用 部 门 ”数据 列 进行 汇 忌 ， 则 首先 对 该 列 排序 ， 由 于 原始 文件 中 已 排序 ， 这 里 直接 选择 该 列 中 的 


任意 单元 格 ， 如 选择 单元 格 D3， 如 下 图 所 示 。 


调用 时 间 交 车 时 间 调用 部 门 使 用 职员 
2016/10/8 8:00 2016/10/815:00 财务 部 
2016/10/27 8:00 | 2016/10/27 19:00 | 财务 部 
2016/10/25 8:00 | 2016/10/25 20:30 产品 开发 部 


单 击 “数据 ”选项 卡 下 “分 级 显示 ”组 中 的 “分 类 汇总 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


前 创建 组 -二 


应 报销 仗 额 ”行车 补助 ”批准 人 
贺 恩 于 60.00 ¥60.00 S0.00 ”范文 匡 
¥70.00 ¥14.00 


绅 出 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 单 击 “ 分 类 字段 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “调用 部 门 ” 选 项 ， 
如 下 左 图 所 示 。 


步骤 04 ”选择 汇总 方式 


单 击 “汇总 方式 ”下 拉 人 列表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 求 和 ”选项 ， 如 下 中 图 所 示 。 


在 “ 选 定 汇总 项 ”列表 框 中 勾 选 “耗费 ” 复 选 框 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


蔡 换 当前 分 类 并 总 (O) 蔡 换 当前 分 类 汇总 (C) 
[| 每 组 数据 分 页 (P) [| 每 组 数据 分 页 (P) 中 每 组 数据 分 页 (P) 
汇总 结果 显示 在 数据 下 方 (8) 汇总 结果 显示 在 数据 下 方 (8) 汇总 结果 显示 在 数据 下 方 (S) 


返回 工作 簿 窗口 ， 在 工作 表 中 可 看 到 对 原 工 作 表 中 的 “耗费 ”项 按照 “调用 部 | 门 ”进行 了 分 类 求 和 汇 饼 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


D E 
节 辆 编号 调用 时 间 变 车 时 间 调用 部 门 使 用 取 页 
] 3 | 2016/10/8 8:00 2016/10/815:00 | 财务 部 站 党 
2 2016/10/27 8-00 | 2016/10/27 1900 财务 部 地 南 
财务 部 汇总 
2016/10/25 8:00 | 2016/10/25 20:30 产品 开发 部 张 军 
2016/10/28 800 2016/10/28 17:00 产品 开发 部 张 军 
产品 开发 部 汇总 
2016/10/27 8-00 2016/10/27 19-00。 广告 部 潘 著 
2016/10/24 8:00 | 2016/10/2420:00 广告 部 潘 芳 
2016/10/28 800 | 2016/10/28 17:00 广告 部 潘 务 
2016/10/26 8:00 | 2016/10/26 12:00 广告 部 光芒 
广告 部 汇总 
2016/10/28 8-00 | 2016/10/28 21:00 。 秘书 部 陈 春 起 
秘书 部 汇总 
2016/10/25 8-00 2016/10/2517:00 。 在 划 部 刘 飞 清 
全 划 部 汇总 
2016/10/27 800 2016/10/27 20-00 人 力 资 源 郭 侍 迅 
2016/10/24 8:00 ”2016/10/24 18:00 人 力 资 源 部 六 迅 


tw = | 


步骤 07 查看 忌 计 项 


石 要 得 看 耗费 的 总 计 项 ， 单 击 工作 表 左 上 角 的 数字 “1” 按 钮 ， 即 可 在 工作 表 中 看 到 各 部 门 的 耗费 总 计 项 ， 如 下 图 所 示 。 


D | 上 FE | 如 | H 
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步骤 08 ”查看 各 部 | 汇 忌 项 


单 击 工 作 表 左上 角 的 数字 “2” 按 钮 ， 则 该 汇 思 表 只 显示 第 二 级 汇 忌 项 数据 ， 即 各 个 部 门 的 汇 忌 情况 ， 如 右 图 所 示 。 


@ D Bb F | H 
交 车 时 间 调用 部 门 使 用 职员 事由 和 轰 驶 页 耗 回 


财务 部 汇总 ¥130.00 
产品 开发 部 汇总 ¥¥140.00 
广告 部 汇总 至 270.00 
秘书 部 汇总 至 80.00 
企划 属 汇总 将 100.00 
人 力 资 源 部 汇总 等 135.00 
销售 部 汇总 E365.00 
研发 部 汇总 ¥125.00 
总 务 癌 汇总 至 89.00 
总 讨 ¥1,434.00 


男 | 本 | 图 国 | 国葬 西 网 图 


CA EA | | | 放 
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步 又 09 ”查看 汇 忌 项 详情 


要 想 查 看 某 个 汇 忌 项 中 的 详细 数据 ， 则 单 击 该 数据 组 前 面 的 “+” 按 钮 ， 即 可 展开 该 组 数据 ， 展 开 后 “+” 按 钮 变 为 “-” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


A B E 
车 辆 编号 调用 时 间 交 革 时间 调用 部 门 使 用 职员 


2016/10/88:00 2016/10/815:00 财务 部 本 起 
2016/10/27 8:00 | 2016/10/27 19:00 | 财务 部 本 起 
财务 部 汇总 
产品 开发 部 汇总 
广告 如 汇总 


[1 
a 


秘书 部 汇总 
个 划 部 汇总 
人 力 资 源 部 汇总 
销售 部 汇总 
研发 部 汇总 
总 务 部 汇总 
总 计 


国力 转 国 较 国 国力 


步骤 10 ”查看 全 部 数据 


单 击 工作 表 左 上 角 的 “3” 按 钮 ， 即 可 显示 各 个 部 门 的 汇总 项 的 详细 情况 ， 如 下 图 所 示 。 


kt D | E ys | 上 辣 
变 车 时 间 调用 部 门 ”使 用 职 页 名 了 驶 页 耗 营 

2016/10/8 15-00 财务 享 本 考 A rr 至 60.00 

| 2016/10/27 19:00 。 财务 部 李 武 A 襄 曙 于 70.00 
财务 部 汇总 车 130.00 

2016/10/25 20:30 产品 开发 部 张 军 中 水 | 于 120.00 
| 2016/10/28 17:00 | 产品 开发 部 | 张 军 | 和 ¥20.00 
] 产品 开发 如 汇总 至 140.00 
2016/10/27 19:00 ， 广告 部 潘 秀 外 : ¥30.00 
2016/10/24 20:-00 。 广告 部 潘 芳 和 至 70.00 

| 2016/10/28 17:00 | 广告 部 潘 芒 A 站 冰 双 90.00 
| 2016/10/26 12:00 。 广告 部 潘 芳 ¥¥80.00 
] 广 乞 部 汇总 ¥270.00 
3 | 2016/10/28 21:00 | 秘书 部 阵 春 专 -要 就 革 80.00 
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4.4.2 ”创建 多 项 汇总 表 


创建 多 项 汇总 表 融 是 对 一 个 对 象 中 的 多 个 选项 进行 汇总 。 下 面 将 介绍 创建 多 项 汇总 表 的 方法 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 原 始 文 件 \ 第 4 章 \ 车 辆 管理 表 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 最 终 文件 \ 第 4 章 \ 创 建 多 项 汇总 表 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 选 中 包含 数据 的 任意 单元 格 ， 然 后 切换 全 “数据 ”选项 下 下 ， 单 击 “ 分 级 显示 ”组 中 的 “分 类 汇总 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


WW 上 Sz 恬 证 合并 计 | TTTT 
Ye 了， 
ee 模拟 分 析 “预测 


= 数据 验证 ”人 凯 管 理 数据 模型 。 。” 。 ”工作 表 
数据 工具 观测 


加 双 员 耗 贤 。 应 报销 全 额 ” 行 车 补助 
新 由 于 60.00 ] 革 60.00 | 革 0.00 
袁 远 于 70.00 至 70.00 至 14.00 
鱼 冰 ' 告 120.00 甘 120.00 ¥37.00 


弹出 “分 类 汇 志 ”对 语 框 ， 设 置 “ 分 类 字段 ”为 “调用 部 门 ”，“ 汇 总 万 式 ”为 “ 求 和 ”，“ 选 定 汇总 项 ”为 “耗费 ” “应 
报销 金额 ” “行车 补助 ”， 如 下 图 所 示 。 


| | 调用 部 站 
汇总 方式 (UI): 


选 定 汇总 项 Dj: 


局 | 车 挽 当前 


T 才 3 拓 [总 { 品 


Ee a 


步骤 03 查看 汇总 结果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 返 回 工作 秒 
求 和 汇 忌 的 情况 ， 如 右 图 所 示 。 


变 车 时 间 
| 2016/10/8 15:00 
| 2016/10/27 19-00 


Es 


[L 


调用 部 门 使 用 职 页 


时 大 部 
财务 部 
财务 部 汇总 


2016710725 2 个 和 0 | 产 虽 开发 部 
Se 号 人 在 7 和 二 DO 产 醒 开 千 部 


2016/10/ 


2016/10 
| | 2016/10 


3 | 2016 710) 


| 2016/10) 


2016710 


产 本 天 点 属于 总 
27 19:00 
Jad4 20.00 
1241 的 | 
| 2016/10; | 


26 12:00 


28 21:00 


‘25 17:00 


127 2000 
| | 201 10 


4 1 人 0 


4.4.3 ”创建 髓 人 套 分 类 ;[ 


广告 部 
广告 部 
广告 那 
广告 部 
广 和 村 村 汇总 
秘书 部 
蕉 书 邮 汇 辣 
企划 部 
全 划 群 汇 芝 
太 力 资源 部 
人 思 次 源 属 


本 吃 
相 起 


张 备 
张 军 


潘 车 
涪 革 
活 池 
湾 邯 
陈 春 弗 


刘 飞 消 


症 遂 


站 ¥0.00 
| ¥0.00 


窗口 ， 在 工作 表 中 显示 了 按照 “调用 部 门 ” 对 “耗费 " 


H 
耗费 
G0.00 
EE 
至 130.00 
于 120.00 
革 20.00 
革 140.00 


| ¥30.00 


ED 


¥90.00 | 


至 ULUU 
ziU00 


¥80.00 | 


竺 30.00 
¥100.00 
至 100.00 

芷 35.00 


“应 报销 金额 " 


上 


革 60.00 
至 7 了 DOO 
于 130.00 
桩 120.00 
至 2 O00 
¥122.00 
¥ 3U.00 
至 /ULOU 
VDO.0U 
至 呈 .UU 
和 至 1 和 HbU 
¥ 00 
¥ OU 
¥100.00 
F100.00 
革 33.00 

a0 OO 


行车 补助 " 


J 


应 报 博 全 同 ” 行 夺 社 动 


至 DO 
至 1d4.0O0 
至 14.00 
于 37 .00 

至 由 
六 31. 人 0 
人 1 二 .NU 
到 3.00 

全 册 HUU 

0.00 
稚 半 .00 
茸 44.00 
至 斗 4.UU 

全 ULDO 

¥000 

寺 30.00 

由 


进行 


有 时 需要 按 多 个 字段 进行 逐 级 分 类 汇总 ， 这 时 融 可 以 创建 认 套 分 类 汇总 表 。 需 要 注意 的 是 ， 在 分 类 汇总 之 前 ， 需 要 将 多 个 分 


类 字段 进行 排序 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 原 始 文 件 \ 第 4 章 \ 车 辆 管理 表 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 最 终 文件 \ 第 4 章 \ 创 建 识 套 分 类 汇总 表 .xlsx 
步骤 01 设置 排序 条 件 


打开 原始 文件 ， 选 择 工 作 表 中 包含 数据 的 任意 单元 格 ， 打 开 “ 排 序 ” 对 语 框 ， 在 对 话 框 中 设置 排序 条 件 ， 最 后 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


| 


步骤 02” 移 按 “调用 部 门 ”分 类 求 和 汇总 


打开 “分 类 汇总 ”对话 框 ,设置 “分 类 字段 ”为 “调用 部 门 ”，“ 汇 总 方式 ”为 “ 求 和 ”，“ 选 定 汇总 项 ”为 “耗费 " 
报销 金额 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 03 ”再 按 “ 事 由 ”分 类 求 和 ; 忆 


再 次 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 ,设置 “分 类 字段 ”为 “事由 ”， “汇总 方式 ”为 “ 求 和 ”，“ 选 定 汇总 项 ”为 “耗费 
报销 金额 ”， 取 消 多 选 “ 蔡 换 当前 分 类 汇总 ” 复 选 框 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


| 车 辆 编号 ”调用 时 间 


列 
主要 关键 字 调用 部 门 


“应 


“应 


| 时 荐 综 当 前 分 类 汇总 途 ) 
门 每 组 数据 分 页 ( 虽 
VM 汇总 结果 显示 在 数据 下 方 (S) 


步骤 04 ”查看 绊 套 分 类 汇 忌 效果 


返回 工作 得 窗口 ， 可 看 到 工作 表 中 依次 按照 “调用 部 门 ”和 “事由 ”项 进行 了 分 类 汇 饼 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


C D E 
交 车 时 间 
| 2016/10/8 15:00 


财务 部 地 过 


李霞 


| 2016/10/27 19:00 财务 部 


财务 部 汇总 


| 2016/10/25 20:30 | 产品 开发 部 张 军 


Co 一 5 


| 2016/10/28 17:00 产品 开发 部 张 军 


上 
| 


产品 开发 部 汇总 
| 2016/10/27 19:00 | 广告 部 
| 2016/10/24 20:00 | 广告 部 
| 2016/10/28 17:00 | ”广告 部 


| 一 
[| 


潘 芳 
潘 芳 
潘 芳 


F222 
| 


| 2016/10/26 12:00 潘 芳 
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步骤 05 查看 三 级 汇 忆 项 


F 中 


公事 贺电 
公 享 。 素 才 
公事 汇总 


公 吉 。 钟 冰 

公事 汇总 
私事 吉 远 

私事 汇总 


公理 ” 钟 冰 
公事 。 豪 远 
公 齐 ， 钟 冰 

公事 汇总 
私事 钟 冰 
也 事 江 总 


H 


兰 OU.UU 
苦 10.00 
对 130.0U 
革 130.00 
鞋 120.00 
于 120.00 
等 2UUU 
¥20.00 
鞋 140.00 
位 JUUU 
对 10.00 
¥90.00 
¥190.00 
至 80.00 
从 SU-O0 


Il 


调用 部 门 ”使 用 职 页 过 由 驾驶 页 耗 融 应 报销 全 蜂 


在 00.00 
¥70.00 
鞋 130.00 
¥130.00 
区 120.UO0 
芋 120.00 
对 2-UU 
兰 2.UU 
对 122.U0 
答 30.0U 
¥90.00 
基 190.00 
圣 S-UU 
鞋 8.00 


如 只 需 得 看 各 项 汇总 结果 ， 则 单 击 工作 表 左 上 角 的 数字 “3” 按 钮 ， 将 显示 三 级 汇总 项 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


C | D | Bb” | kk | I 
变革 时 间 调用 部 门 使 用 职员 事由 徊 驮 页 。 耗 应 报销 全 人 额 
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一 国 一 国 一 国 一 国 
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财务 部 汇总 
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产品 开发 部 汇总 
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广告 部 汇总 


FE: 
= 


j= 
Fs 


和 靳 书 部 汇总 


I+| 
[sa 
| 


ti 心 
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企划 部 汇总 


to 
tI | = 


人 力 资 源 郭 汇总 


汇总 项 的 级 数 


公事 汇总 


公事 汇总 
私事 汇总 


会 事 汇总 
私事 汇总 


公事 汇总 
公事 汇总 
公事 汇总 


公事 汇总 


全 1 30.00 
天 130.00 


¥120.00 


霍 20.00 
苦 140.00 


¥190.00 | 


于 80.00 
至 270.00 
兰 SUUU 
鞋 80.00 
等 1UU.UU 
基 100.00 
对 1335.00 
车 1J5.00 
鞋 33J3.00 


在 一 个 工作 表 中 可 以 对 更 多 的 字段 进行 汇总 ， 每 增加 一 个 分 类 字段 ， 汇 总 表 的 等 级 就 增加 一 级 。 


至 130.00 
对 130.00 
昔 120.00 
对 <.UU 
对 122.00 
圣 190.00 
¥8.00 
¥198.00 
稚 80.D00 
鞋 80.00 
装 100.00 
至 133.00 
将 13423.00 
至 33J3.00 


4.4.4 删除 分 类 汇总 

在 对 数据 进行 分 类 汇总 以 后 ， 如 果 不 再 需要 汇总 表 ， 可 以 将 汇总 表 有 删除。 下面 将 介绍 删除 汇总 表 的 方法 ， 具 体操 作 步 骤 如 
下 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 原 始 文 件 \ 第 4 章 \ 删 除 分 类 汇总 .xlsx 

最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 最 终 文件 \ 第 4 章 \ 删 除 分 类 汇总 .xlsx 

步骤 01 选择 单元 格 

打开 原始 文件 ， 选 中 汇总 表 中 包含 数字 的 任意 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 

D | 
产品 开发 部 汇总 
产品 开发 部 汇总 

2016/10/27 8:00 | 2016/10/27 19:00 。 广告 部 


2016/10,/24 8:00 2016/10/24 20:00 广告 部 
2016/10/28 8:00 | 2016/10/28 17:00 


2016/10/26 8:00 | 2016/10/26 12:00 | 


18 
19 


[| | 
= 人 


2016/10/28 800 | 2016/10/28 21:00 


Bh | 


| 


| 


2016/10/23 8:00 | 2016/10/23 17:00 个- 划 | 号 刘 飞 清 公事 藏 秆 
公事 汇总 


[| [人 -1 [LE 
本 | 


一 呈 


企划 部 汇总 


步骤 02 ”删除 分 类 汇总 


打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 单 击 “ 全 部 删除 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”查看 效果 


删除 分 类 汇总 后 ， 返 回 工作 表 窗 口 ， 可 看 到 工作 表 中 的 数据 不 再 分 类 显示 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


”2016/10/8 8:00 2016/10/815:00 ， 财务 部 

2016/10/27 8:00 | 2016/10/27 19:00 。 财务 部 
”2016/10/25 8:00 | 2016/10/25 20:30 | 产品 开发 部 

2016/10/28 17:00 | 产品 开发 部 

| 2016/10/27 19:00 | 
2016/10/24 20:00 


| 2016/10/27 8:00 


| 2016/10/24 8:00 
| 2016/10/28 8:00 


广告 部 


' 2016/10/24- 广告 部 
' 2016/10/28 17:00 | 广告 部 


4.4.5 


C0 A 


| 2016/10/26 8:00 
| 2016/10/28 8:00 


' 2016/10/26 12:00 | 


广告 部 


| 2016/10/28 21:00 


秘书 部 


| 


| 2016/10/25 8:00 


| 2016/10/27 8:00 


2016/10/25 17-00 | 


2016/10/27 20:00 人 力 资源 部 


企划 部 


分 组 显示 汇总 


分 组 显示 就 是 为 了 使 分 类 显示 的 各 个 部 分 更 加 清晰 ， 在 汇总 表 中 添加 “ 线 ” 将 其 分 开 。 下 面 将 介绍 两 种 分 组 显示 的 方法 。 


使 用 对 话 框 建 立 分 组 显示 


在 “分 类 汇总 ”对 话 框 中 义 选 “每 组 数据 分 页 ” 复 选 框 ， 即 可 建立 分 组 显示 ， 具 体操 作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 原 始 文 件 \ 第 4 章 \ 车 辆 管理 表 .xlsx 

最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 最 终 文件 \ 第 4 章 \ 分 组 显示 .xlsx 

步骤 01 选择 单元 格 

打开 原始 文件 ， 选 中 工作 表 中 包含 数据 的 任意 单元 格 ， 如 下 左 图 所 示 。 

步骤 02 ”选择 分 组 方式 

打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 勾 选 “ 每 组 数据 分 员 ” 复 选 框 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


调用 时 间 交 车 时 间 调用 部 门 


2016/10/8 8:00 2016/10/8 15:00 财务 部 
2016/10/27 8:00 2016/10/27 19:00 | 财务 部 
2016/10/25 8:00 2016/10/25 20:30 产品 开发 部 


2016/10/28 8:00” 2016/10/28 17:00 产品 开发 部 
2016/10/27 8:00 2016/10/27 19-00 | 广告 部 
2016/10/24 8:00 2016/10/24 20:00， 广告 部 
2016/10/28 8:00 2016/10/28 17:-00， 广告 部 
2016/10/26 8:00 2016/10/26 12:00” 广告 部 
2016/10/28 8:00 ”2016/10/28 21:00 ” 秘书 部 


步骤 03 ”查看 分 组 显示 效果 


返回 工作 簿 窗口 ， 工 作 表 中 的 数据 显示 如 下 图 所 示 ， 每 个 汇 忌 项 下 方 都 有 明显 的 实 线 分 隔 。 


C D 
交 车 时 间 调用 部 门 使 用 职员 
| 2016/10/815:00 | 财务 部 李 起 
村 暇 


[| EE 


2016/10/27 19:00 ， 财务 部 

| 财务 部 汇总 
| 2016/10/25 20:30 产品 开发 部 
| 2016/10/28 17:00 | 产品 开发 部 


HS 


三 | 


张 军 

张 军 
产品 开发 部 汇总 

2016/10/27 19:00 。 广告 部 

| 2016/10/24 20:00 ， 广告 部 

| 2016/10/28 17:00 | 广告 部 

| 2016/10/26 12:00 | 广告 部 


浅 芳 
潘 芳 
光 芳 
潘 芳 
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奖 驶 页 耗费 
于 60.00 


70.00 


至 130.00 
至 120.00 
革 20.00 
至 140.00 | 
于 30.00 
于 70.00 
于 90.00 
于 80.00 


广告 部 汇总 


| ' ¥270.00 
3 | 2016/10/28 21:00 秘书 部 


”至 80.00 


陈 春霞 戴 备 


步骤 04 ”查看 二 级 汇总 项 


单 击 工作 表 元 上 角 的 数字 “2 ”按钮 ， 此 时 只 显示 汇总 项 ， 隐 藏 明细 项 ， 如 下 图 所 示 。 


调用 部 门 ”使 用 取 页 事由 : ， 耗 况 


财务 部 汇总 ' 至 130.00 | 
产品 开发 部 汇总 ' 至 140.00 
广告 部 汇总 | 
禾 书 施 汇总 | 
企划 部 汇总 ! 于 100.00 
¥135.00 
, ¥365.00 
¥125.00 
于 89.00 
¥1,434.00 


人 力 资源 部 汇总 
销售 部 汇总 
研发 部 汇总 
总 务 部 汇总 

总 计 


2 ”使 用 目 动 建立 分 级 显示 功能 


用 户 还 可 以 使 用 Excel 提 供 的 目 动 建立 分 级 显示 功能 ， 
下 


使 用 该 功能 之 前 ， 需 要 手动 在 表格 中 添加 汇总 行 ， 具 体操 作 步 又 如 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 原 始 文 件 \ 第 4 章 \ 车 辆 管理 表 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 最 终 文 件 \ 第 4 章 \ 分 组 显示 2.xlsx 
步骤 01 添加 汇总 行 


打开 原始 文件 ， 在 需要 汇总 的 数据 下 方 插入 空 日 行 ， 然 后 输入 汇总 名 称 ， 再 利用 公 陈 计算 出 指定 字段 的 汇总 数值 ， 例 如 插入 
第 4 行 ， 输 入 “财务 部 汇总 ”， 计 算出 财务 部 的 总 耗费 ， 对 每 个 组 进行 相同 操作 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


Fb C D 上 F (y H 
调用 时 间 交 车 时间 调用 部 门 使 用 取 页 事由 驾驶 员 ” 耗 贺 

2016/10/8 8:00 ， 2016/10/8 15-00 财务 部 村 起 公事 ”加 因 入 60.00 
2016/10/27 8-00 ”2016/10/27 19-00 ” 财务 部 李 起 人 总 赤 ， 于 1000 
财务 部 汇总 至 130.00 

2016/10/25 8-00 | 2016/10/25 20-30 产品 开发 部 张 军 公事 冰 | 至 120.00 
2016/10/28 8-00 | 2016/10/28 17:00 产品 开发 部 张 军 和 用事 ” 袁 远 至 20.00 
产品 开发 部 汇总 至 140.00 

2016/10/27 8:00 | 2016/10/27 19:00 ”广告 部 潘 芳 公 针 冰 至 30.00 
2016/10/24 8:00 ， 2016/710/24 20:00 广告 部 潘 务 公事 | 袁 远 至 70.00 
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步骤 02 局 动 上 自动 分 级 显示 功能 


切换 至 “数据 ”选项 下 下 ， 单 击 “ 分 级 显示 ”组 中 “创建 组 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 目 动 建立 分 级 显 
示 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


口 )... 


模拟 分 析 预测 
” “工作 表 动 奸 


步骤 03 ”查看 分 级 显示 效果 


系统 目 动 返回 工作 簿 窗口 ， 此 时 工作 表 中 的 数据 依据 创建 的 汇总 行 目 动 建立 了 分 级 显示 ， 如 下 图 所 示 。 


B ] € D ] E 
调用 时 间 交 夺 时 间 调用 部 门 ”使 用 职 页 
2016/10/8 8:00 2016/10/8 15:00 财务 部 李霞 
2016/10/27 8:00 ”2016/10/27 19-00 。 财务 部 李霞 
财务 部 汇总 
2016/10/25 8:00 ”2016/10/25 20:30 产品 开发 部 张 备 
2016/10/28 8:00 2016/10/28 17:00 产品 开发 部 张 军 
产品 开发 部 汇总 
2016/10/27 8:00 2016/10/27 19:00 。 广告 部 汪 芳 
2016/10/24 8:00 2016/10/24 20:00 | 广告 部 潘 芳 
2016/10/28 8:00 | 2016/10/28 17:00 ， 广告 部 潘 芳 
2016/10/26 8:00 | 2016/10/26 12:00 ， 广告 部 潘 芳 
广告 部 汇总 
2016/10/28 8:00 ”2016/10/28 21:00 | 秘书 部 陈 春 过 
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步骤 04 ”查看 一 级 汇 忆 项 
单 击 工 作 表 左上 角 的 数字 “1” 按 钮 工作 表 中 显示 了 每 个 汇 忌 项 的 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


C D | EE | 
交 夺 时 间 调用 部 门 ”使 用 职 页 事由 
财务 部 汇总 
产品 开发 部 汇总 
| 广告 部 汇总 
3 | 2016/10/28 8:00 2016/10/2821:00 。 秘书 部 
| 被 书 部 汇总 
| 2016/10/25 8:00 2016/10/25 17:00 | 企划 部 
| 企划 部 汇总 
人 力 资 源 部 汇总 
销售 部 汇总 
| 2016/10/26 8:00 | 2016/10/26 19:00 ， 研发 部 刘 龟 
| 研发 部 汇总 
| 2016/10/25 8:00 2016/10/25 16:00 。 总 务 部 罗 联 
| 总 务 部 汇总 


实例 演练 : 员工 绩效 排名 与 等 级 


本 章 主要 介绍 了 Excel 2016 中 记录 单 的 使 用 、 数 据 排 序 与 响 选 的 方法 及 分 类 汇总 数据 等 内 容 。 为 了 进一步 巩固 本 章 所 学 和 类 
识 ， 加 深 理 解 和 提高 应 用 能 力 ， 接 下 来 以 分 析 员 工 绩 效 排名 与 等 级 工作 表 为 例 ， 综 合 应 用 本 章 知 识 后 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 原 始 文 件 \ 第 4 章 \ 员 工 绩 效 排名 与 等 级 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 最 终 文件 \ 第 4 章 \ 员 工 绩效 排名 与 等 级 .xlsx 
步骤 01 单 击 “ 记 录 单 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 首 先 将 “记录 单 ” 按 钮 添加 人 至 快速 访问 工具 栏 中 ， 然 后 选中 工作 表 中 的 任意 数据 单元 格 ， 表单 击 “ 记 录 
单 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 ”页 面 布 局 ”公式 数据 


-|11 


-A- 


步骤 02” 检 可 并 修改 数据 


弹出 “sheet1” 对 话 框 ， 单 击 “ 下 一 条 ”按钮 ， 检 查 表 格 中 的 数据 是 否 有 漏 写 或 销 写 的 情况 ， 然 后 修改 销售 员 “ 周 区” 的 
入 职 时 间 ， 曲 击 “ 天 闭 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”对 数据 进行 排序 


选中 表格 中 的 任意 数据 单元 格 ， 然 后 单 击 “ 数 据 ” 选 项 下 下 “排序 和 筛选 ”组 中 的 “排序 ”按钮 ， 如 下 元 图 所 示 。 


se 


审阅 。 视图 。 Q 告 激 我 你 想 要 做 什么 排序 


4 下 En Eins | X 和 8 条) ] Fa 复 MSkC | «| ~ 
列 z 排序 依据 


和 5 重新 应 用 坦 删 
| 国 疾 选 分 列 
本 到 高 级 EX 数据 


排序 和 企 先 [=] 数值 |=] 升序 


D F G H 


下 | 
销售 部 绩效 排名 与 等 级 


1 月 考核 2 月 考核 3 月 考核 4 月 考核 5 月 考核 6 月 考核 


步骤 05 添加 排序 条 件 


单 击 “ 添 加 和 条件” 按钮， 然后 设置 “次 要 天 键 字 ”为 “1 月 考核 ”， 并 设置 两 个 关键 字 的 排列 次 序 都 是 降序 ， 单 击 “ 确 
定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


泣 国 图 
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步骤 06 ”查看 排序 后 的 工作 表 


返回 工作 表 中 ， 此 时 工作 表 中 的 数据 按 入 职 时 间 先 后 及 1 月 考核 成 绩 由 高 到 低 排 列 ， 如 下 图 所 示 。 


上 上 日 (G 
] 销售 部 绩效 排名 与 等 级 
”销售 部 。 入 职 时 间 “1 月 考核 2 月 考核 3 月 考核 4 月 考核 5 月 考核 6 月 考 
王 志 康 2012/11702 90 95 
周志 华 2009/09/17 . 80 而 91 
| 付 佳 航 。 2009/09/10 
杨立新 2009/07/31 


一 二 


吴 姜 示 2009/07/31 
朱 太 辉 2009/07/31 
周志 新 2009/07/17 
黄 莉 莉 。 2009/07/17 
芋 建 军 2009/07/17 
| 李 兴 氏 2009/07/17 
: 于 网 2009/103703 


步骤 07 。” 肇 选 数据 


选中 工作 表 中 的 任意 数据 单元 格 ， 然 后 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “排序 和 秘 选 ”组 中 的 “ 秘 选 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


于 ” 


三 "日 删除 重复 项 SG 
人 高 级 =% 数据 验证 ”全 
排序 和 委 选 数据 工具 


PH H G 


销售 部 绩效 排名 与 等 级 


2 月 考核 3 月 考核 4 月 考核 5 月 考核 6 月 考核 平均 


此 时 工作 表 中 第 2 行 的 字段 都 添加 了 笑 选 按钮 ， 单 击 “1 月 考核 ”和 妖 选 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 执行 “数字 烽 选 > 大 于 或 等 
命令 ， 如 下 图 所 示 。 


_E | FF | 6 
销售 部 绩效 排名 与 等 级 
入 职 时 间 - 1 月 考 # -| 2 月 考 志 -| 3 月 考 志 -| 4 月 考 才 -| 5 月 考 韦 -| 
| 63 67 
94 
0 


51 
58 
74 
89 
60 
78 
52 


弹出 “ 目 定 义 目 动 肇 选 方式 ”对 话 框 ， 设 置 条 件 为 大 于 或 等 于 80， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 石 图 所 示 。 


2008708P 二 
2009/09 
2006/03 


20097 人 0 


2008708 


2009/07 


2008/0 让 | 
2012/11 
2008/11 
2009 /09 
200970 


步骤 10 ”查看 饰 选 出 的 数据 


返回 工作 表 中 ， 此 时 只 显示 了 1 月 考核 成 绩 大 于 或 等 于 80 的 员工 信息 ， 如 下 图 所 示 。 


对 数据 分 类 汇 忆 时， 首先 清除 表格 中 的 所 肺 选 条 件 ， 然 后 对 需要 进行 分 类 汇 忌 的 字段 


击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “分 类 汇总 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


“分 级 显示 ”组 中 的 


2008/08,03 


2008/08/03 
2008/08,03 
2012/11/02 


“绩效 等 级 ”进行 升序 排序 ， 最 后 单 


绩效 排名 绩效 等 级 
7417' 10 


弹出 “分 类 汇总 ”对 活 框 ， 设置“ 分 类 字段 ”为 “绩效 等 级 。， “汇总 方式 ”为 “计数 ”， 义 选 “ 选 定 汇总 项 ”选项 组 中 
的 “绩效 等 级 ” 单 选 按钮， 最 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


返回 工作 表 中 ， 此 时 工作 表 中 的 数据 按照 “合格 ”“ 民 好 ”“ 需 改进 ”和 “优秀 ”4 个 等 级 分 别 统计 出 了 各 等 级 的 人 数 ， 如 
下 石 图 所 示 。 


区 | 著 痪 当前 分 类 汇总 (O) 
中 每 组 数据 分 页 (p) 
汇总 结果 显示 在 数据 下 方 (S) 


单 击 级 别 “2” ， 隐 藏 中 间 的 明细 数据 。 此 时 ， 工 作 表 中 只 显示 了 各 等 级 的 汇 忠 人数 ， 如 下 图 所 示 。 


E F G H 
2 | 销售 部 入职 时 间 1 月 考核 2 月 考核 3 月 考核 4 月 考核 5 月 考核 6 月 考核 平均 绩效 排名 绩效 等 级 
合格 计数 


良好 计数 

需 改进 计 坟 

优秀 计数 
总 计 教 


第 5 重 ” 公 陈 和 函数 的 应 用 


在 Excel 2016 中 ， 用 户 可 以 使 用 公式 和 函数 对 数据 进行 计算 和 分 析 。 并 且 如 果 数据 进行 了 改变 ，Excel 会 根据 新 的 数据 自动 
更 新 计算 结果 。 处 理工 作 表 中 的 数据 时 熟练 使 用 公式 及 函数 ， 能 大 大 简化 工作 步 又 ， 提 高 工作 效率 ， 降 低 出 错 率 。 本 章 将 介绍 公 
式 与 函数 的 概念 和 应 用 方法 。 


5.1 ”公式 的 基础 应 用 


公式 是 以 等 号 “=” 开 始 ， 用 来 对 数据 进行 计算 的 一 种 表达 式 ， 它 由 消 数 、 引 用 、 运 算 待 和 常量 等 组 成 。 本 市 将 介绍 输入 公 
式 、 编 辑 公 式 、 复 制 公 式 的 方法 。 


5.1.1 输入 公式 
公式 一 般 是 由 运算 符 、 单 元 格 引 用 、 数 值 或 文本 等 组 成 的 。 输 入 公式 的 方法 有 很 多 ， 当 不 清楚 数据 所 在 单元 格 但 知道 单元 格 
名 称 或 具体 数值 时 ， 可 以 选择 手动 输入 ， 反 之 则 选择 鼠标 输入 。 下 面 将 介绍 在 工作 表 中 输入 公式 的 方法 ， 上 县 体操 作 步 又 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \ 产 品 销售 情况 表 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 输 入 公式 .xlsx 


1 手动 输入 
如 果 用 户 对 参与 公式 计算 的 单元 格 和 运算 符 都 十 分 清楚 ， 可 以 采用 手动 输入 的 方法 。 
步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 D3， 然 后 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=B3*C3”， 如 下 图 所 示 。 输 入 公式 时 ， 参 与 公式 计算 的 单元 格 


将 目 动 明显 标示 。 


步骤 02 显示 计算 结果 


输入 完毕 后 ， 按 下 【Enter】 键 ， 此 时 单元 格 D3 中 返回 公式 的 计算 结果 ， 在 编辑 柱 中 则 显示 输入 的 计算 公式 ， 如 下 图 所 示 。 


2 使 用 鼠标 答 入 


用 尸 也 可 以 通过 单 击 参与 计算 的 单元 格 达到 输入 公式 的 目的 ， 若 立 数 参数 是 连续 的 单元 格 区 域 ， 则 可 以 使 用 妃 标 抱 动 选择 。 


步 又 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 D4， 在 其 中 输入 “=”， 然 后 用 鼠标 单 击 单 元 格 B4， 可 看 到 “=” 后 目 动 添加 了 参数 “B4”， 
如 下 图 所 示 。 


接着 在 公 陈 中 输入 运算 符 “*”， 再 单 击 单元 格 C4， 在 单元 格 中 将 显示 完整 公式 “=B4*C4”， 如 下 图 所 示 。 


输入 完毕 后 ， 按 下 【Enter】 键 。 此 时 可 看 到 单元 格 D4 中 返回 了 计算 的 结果 ， 编 辑 栏 中 显示 了 完整 公式 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”继续 输入 公式 


使 用 以 上 任意 一 种 方法 将 其 他 两 种 产品 的 销售 总 额 计算 出 来 ， 计 算 完 毕 后 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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5.1.2 ”编辑 公式 


在 使 用 公式 进行 计算 时 ， 经 贡 会 遇 到 公式 输入 铺 误 或 者 需要 对 公 陈 进行 修改 的 情况 ， 此 时 残 需 要 编辑 公式 ， 下 面 介 绍 具 体 的 
操作 步骤 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 编 辑 公式 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 编 辑 公 式 .xlsx 

步骤 01 查看 单元 格 中 的 公式 


打开 原始 文件 ， 单 击 单 元 格 D7， 在 编辑 栏 中 可 看 到 该 单元 格 中 的 公 陈 不 正确 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 编辑 公式 


双击 单元 格 D7， 使 该 单元 格 处 于 可 编辑 状态 ， 然 后 在 编辑 栏 中 输入 正确 的 公式 “=B7*C7”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 编辑 公式 后 的 结果 


按 下 【Enter】 键 ， 单 元 格 D7 中 将 返回 正确 的 计算 结果 ， 如 右 图 所 示 。 在 编辑 栏 中 显示 了 编辑 后 的 计算 公式 。 
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5.1.3 ”复制 公式 


复制 公式 是 将 已 经 计算 出 结果 的 单元 格 中 的 公式 复制 到 需要 使 用 相同 公式 的 单元 格 ， 使 计算 结果 自动 填充 显示 。 复 制 公式 可 
以 使 公式 输入 更 加 快捷 且 降 低 出 错 率 ， 因 此 在 Excel 中 得 到 广泛 应 用 。 下 面 将 介绍 三 种 复制 公式 的 方法 。 
1 利用 鼠标 拖 动 复制 公式 
当 要 运用 公式 的 单元 格 处 于 一 个 连续 的 区 域 中 时 ， 使 用 鼠标 拖 动 的 方法 即 可 将 公式 复制 到 整个 区 域 中 ， 操 作 简 单 快捷 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 复 制 公式 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 复 制 公 式 抱 动 .xlsx 
步骤 01 复制 公式 


打开 原始 文件 ， 选 中 已 经 使 用 公式 计算 出 结果 的 单元 格 D3， 然 后 将 鼠标 指针 移 公 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 幅 标 指针 变 成 黑色 
十 字形 状 时 ， 按 住 女 标 左 键 向 下 拖 动 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 显示 复制 公式 后 的 结果 


拖 动 鼠标 至 目标 单元 格 后 释放 ， 这 里 拖 动 至 单元 格 D7， 此 时 可 以 看 到 抱 动 鼠标 时 经 过 的 单元 格 中 目 动 填 苑 了 计算 结果 。 选 
中 单元 格 D6， 在 编辑 栏 中 可 看 到 公 陈 中 的 参数 根据 结果 所 在 单元 格 位 置 的 变化 有 了 相应 的 改变 ， 如 下 图 所 示 。 
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2 利用 快捷 荣 单 复制 公式 


当 要 计算 的 单元 格 与 已 经 完成 了 计算 的 单元 格 不 连续 或 者 是 没有 位 于 同一 个 工作 表 或 工作 簿 时 ， 使 用 抑 动 方式 是 无 法 复制 公 
陈 的 ， 此 时 可 利用 快捷 菜单 中 的 “复制 ”命令 来 复制 公 陈 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 复 制 公式 2.xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 复 制 公式 快捷 键 .xlsx 
步骤 01 复制 公式 


打开 原始 文件 ， 切 损 至 “电子 产品 ”工作 表 ， 选 中 工作 表 中 的 单元 格 区 域 D4: D8， 右 击 选中 区 域 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 
击 “ 复 制 ” 命 令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”粘贴 公式 


单 击 “ 健 身 器 材 ” 工 作 表 标 尝 ， 切 损 至 “健身 器 材 ”工作 表 中 ， 选 中 工作 表 中 对 应 的 单元 格 区 域 D4: D8， 同 样 在 选中 的 单 
元 格 区 域 上 石 击 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 进行 选择 性 粘贴 ， 这 里 选择 “ 公 陈 ”， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 03 ”查看 复制 公式 的 效果 


此 时 “健身 器 材 ” 工 作 表 的 单元 格 区 域 D4: D8 中 复制 了 公式 ， 并 返回 了 公式 的 计算 结果 ， 如 右 图 所 示 。 在 单元 格 D8 右 下 角 
显示 有 粘贴 下 三 角 按 钮 ， 用 户 可 以 通过 选择 性 粘贴 来 实现 仅 粘 贴 数 值 、 仅 粘贴 公式 等 目的 。 


b 
健身 器 材 销售 情况 表 
2016 年 10 月 

产品 名称 区 重 ( 套 ) 单价 [元 ,) 总 额 (元 ) 
跑步 机 . 2288000 
健身 证 1 0 TO8D00 
柔韧 性 录 列 36 288000 
力量 系列 2 20100 402000 
户外 运动 7 10800 810000 
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知识 补充 “使 用 快捷 键 复制 粘贴 公式 


选中 包含 公式 的 单元 格 后 ， 按 下 【Ctrl+C】 组 合 键 即 可 复制 公式 ， 然 后 选中 需 粘 贴 公式 的 单元 格 ， 再 按 下 【Ctrl+V】〗 组合 键 
即 可 丫 贴 公式 ,。 


3 ”利用 复制 按钮 复制 公式 


除了 可 以 使 用 以 上 两 种 方式 复制 公式 外 ， 还 可 以 直接 使 用 功能 区 中 的 复制 按钮 来 实现 公式 的 复制 ， 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \ 复 制 公式 2.xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 复 制 公式 按钮 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 选 中 蛙 元 格 D4， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “ 瘟 贴 板 ” 组 中 “复制 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 


单 击 “ 复 制 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


| 2016 年 10 月 | 
3 | 产品 名 称 ， 孝 量 ( 台 ) ”单价 (元 ) 。 总 额 (元 ) 
电视 260 5800 


步骤 02 ”选择 目标 单元 格 


复制 公式 后 ， 选 择 需 要 粘贴 公式 的 单元 格 ， 这 里 选择 单元 格 区 域 D14: D15， 如 右 图 所 示 。 
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3560 2000 
9280 800 


步骤 03 ”粘贴 公式 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “部 贴 板 ”组 中 的 “粘贴 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “粘贴 ”选项 组 中 的 “公式 " 


项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”查看 复制 公式 后 的 效果 


此 时 单元 格 中 将 返回 公式 的 计算 结果 ， 最 终 效 果 如 下 图 所 示 。 
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5.2 ”相对 引用 和 绝对 引用 


公式 中 对 单元 格 的 引用 分 为 相对 引用 和 绝对 引用 。 相 对 引用 就 是 当 把 公式 复制 到 其 他 单元 格 中 时 ， 行 或 列 引 用 会 改变 ， 如 
5.1.3 书 介绍 的 复制 公式 就 是 相对 引用 。 绝 对 引用 就 是 在 复制 公式 时 ， 行 和 列 引 用 都 不 会 改变 。 因 为 引用 的 是 单元 格 的 实际 地 
址 ， 复 制 公 陈 后 的 目标 单元 格 将 显示 为 与 被 复制 公式 单元 格 的 值 一 样 。 输 入 绝对 引用 公式 时 ， 在 单元 格 位 置 前 需 添加 绝对 符 


[= 1/ 人 小 


号 “$” 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \ 相 对 引用 和 绝对 引用 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 相 对 引用 和 绝对 引用 .xlsx 
步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 C4 中 输入 公式 “=B4*D2”， 然 后 在 编辑 栏 中 选中 公式 中 的 参数 “D2”， 按 下 【F4]】 键 为 其 添加 
绝对 符号， 如 下 图 所 示 。 


月 份 | 销售 数量 ( 台 ) | 


| 14 1 260 | =B4sD82 


步骤 02 显示 计算 结果 


输入 完毕 后 按 下 【Enter】 键 ， 在 单元 格 C4 中 返回 公式 的 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 
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选中 已 经 计算 出 结果 的 单元 格 C4， 将 鼠标 指针 移 全 其 右 下 角 ， 然 后 拖 动 至 目标 单元 格 后 释放 鼠标 左 键 ， 此 时 在 鼠标 经 过 的 
单元 格 中 返回 了 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”显示 公式 中 的 引用 


选择 任意 一 个 单元 格 ， 如 选择 单元 格 C9， 在 编辑 栏 可 看 到 公式 中 引用 的 第 1 个 单元 格 友 生 了 相对 变化 ， 而 第 2 个 单元 格 则 保 
持 不 变 ， 如 下 图 所 示 。 
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5.3” 沙 数 的 应 用 


为 了 万 便 用 户 简 单 快速 地 计算 工作 表 中 复杂 的 数据 ，Excel 提 供 了 很 多 现成 的 浮 数 供用 尸 使 用 ， 这 些 函 数 涉 及 许多 领域 ,如 
财务 、 工 程 、 统 计 、 数 据 库 、 时 间 、 数 学 等 ， 按 照 其 功能 不 同 分 为 13 类 。 引 用 立 数 可 以 快速 地 计算 出 符合 规定 条 件 的 值 ， 如 求 
平均 值 、 统 计 个 数 ， 分 析 食 球 与 投资 问题 等 。 下 面 将 以 几 种 党 用 的 钦 辑 消 数 、 统 计 遂 数 、 财 务 立 数 为 例 ， 介 绍 函 数 的 使 用 方法 。 


5.3.1 ”逻辑 负数 的 应 用 


逻辑 消 数 返回 的 是 逻辑 值 ， 或 者 是 以 逻辑 值 作为 条 件 判断 出 的 结果 。 下 面 将 介绍 几 种 在 实际 工作 中 经 常 使 用 到 的 钦 辑 函数 ， 
并 结合 实例 介绍 它们 的 应 用 。 


IF 消 数 是 用 来 判断 条 件 真 假 的 浮 数 ， 它 能 根据 逻辑 值 的 真 假 返 回 不 同 的 结果 。 


IF 肖 数 的 表达 式 为 : IF (logical test，[value if true]，[value if false]) 。 其 中 ，logical test 为 公式 或 表达 式 ， 表 示 计 算 
结果 为 TRUE 或 FALSE 的 任意 值 或 表达 陈 ; value if_ true 为 可 选 参数 ， 为 任意 数据 ， 表 示 当 logical_ test 为 TRUE 时 国 数 返回 的 
值 ; value _if_false 为 可 选 参 数 ， 为 任意 数据 ， 表 示 当 logical_test 为 FALSE 时 消 数 返回 的 值 。 具 体操 作 步 又 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 IE 函数 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \IF 池 数 .xlsx 


步骤 01 打开 “插入 遂 数 ”对 话 框 
打开 原始 文件 ， 单 击 单 元 格 D3， 然 后 切换 全 “ 公 陈 ”选项 卡 ， 单 击 “ 阔 数 库 ” 组 中 的 “插入 阔 数 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 
步骤 02 ”选择 函数 


弹出 “插入 函数 ”对 语 框 ， 在 该 对 话 框 中 的 “或 选择 类 别 ” 右 侧 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “逻辑 ”， 然 后 在 “选择 函数 ”人 询 表 框 
中 选择 “IF” 逆 数 ， 如 下 石 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


开始 插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 9 告 
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员工 培训 成 绩 表 FALSE 
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NOT 


弹出 “函数 参数 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 设置 逻辑 条 件 。 如 设 
置 “Logical test” 为 “C3>=60”， “Value if true” 为“ 合格”， “Value if false” 为 “不 合格 ”， 即 当 “C3> =60” 为 真 
时 ， 返 回 “ 合 格 ”， 人 否则 返回 “不 合格 ”， 如 下 左 图 所 示 。 最 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


步骤 04 ”显示 使 用 IF 函数 计算 的 结 


返回 工作 表 中 ， 由 于 单元 格 C3 中 的 值 为 “58”， 不 满足 “>=60” 的 条 件 ， 可 以 看 到 企 单 元 格 D3 中 显示 为 “不 合格 ”， 在 
编辑 栏 中 可 看 到 完整 的 公式 。 复 制 公式 至 单元 格 D9， 得 到 其 他 员工 培训 | 成 绩 是 否 合 格 的 结果 ， 如 下 右 图 所 示 。 


Logical test |C3>=60 FALSE 
Value if true “合格 " = 


Value_if false 不 合格 


判断 是 否 淇 是 某 个 条件 ， 如 果 涝 是 返回 一 个 值 ， 如果 不 满 是 则 返回 另 一 个 值 , 
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2 AND 哨 数 


AND 逆 数 是 逻辑 负数 ， 如 果 两 个 或 两 个 以 上 的 条 件 都 满足 ， 则 返回 逻辑 值 TRUE; 当 任 意 一 个 条 件 不 满足 时 ， 则 返回 逻辑 值 
FALSE, 


AND 函 数 的 表达 式 为 : AND (logical1，logical2，.…..) 。 其 中 ，logical 参 数 可 选 ， 个 数 在 1 到 255 之 间 ， 表 示 待 计算 的 多 
个 逻辑 值 。 


下 面 介绍 如 何 使 用 AND 消 数 设 置 多 个 判断 条 件 ， 具 体 步 又 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 AND 函 数 .xlsx 


最 终 文 件 : 下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \AND 函 数 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 F3， 在 编辑 栏 中 输入 “=if”， 在 下方 显示 的 列表 框 中 选择 消 数 ， 这 里 双击 “IF” 消 数 ， 如 下 左 
图 所 示 。 


续 输 入 公式 ， 单 元 格 F3 中 的 最 终 公 式 为 “=IF (AND (D3= "合格 "，E3< > "迟到 ”) ，" 合 格 "，" 不 合格 ") ”， 然后 按 下 
【Enter】 键 ， 返 回 结果 如 下 右 图 所 示 。 


B 


编号 ” 姓名 成 绩 是否 合格 备注 


001 


向 下 复制 公式 至 单元 格 F9， 得 到 其 他 员工 最 终 能 否 通过 培训 的 情况 ， 如 右 图 所 示 。 此 例 中 使 用 AND 国 数 ， 即 最 终 通 过 的 要 
求 是 同时 满足 成 绩 合 格 且 没有 述 到 记录 两 个 条 件 。 
Bp C 
员工 培训 成 绩 表 
-一 成绩 县 至 合格 备注 ”是否 通过 
不 合格 
不 合格 
会 格 
不 合格 
会 格 
合格 
合格 


] 
ed 
3 
1 
9 
b 
re 
8 
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5.3.2 ”统计 函数 的 应 用 


统计 函数 是 用 于 对 数据 区 域 进 行 统计 分 析 的 函数 。Excel 2016 提 供 的 统计 函数 有 一 般 统 计 函 数 和 比较 专业 的 数理 统计 函数 ， 
如 RANK 函 数 、MAX 函 数 、COUNT 函 数 ”、COUNTA 函 数 、COUNTIF 遂 数 等 。 合 理 使 用 统计 函数 能 够 使 数据 统计 工作 更 简便 。 
下 面 介绍 几 种 最 常用 的 统计 遂 数 。 


1 _ COUNTIF 汪 数 


COUNTIF 消 数 是 根据 设 定 的 条 件 对 所 选区 域 中 符合 条 件 的 数据 进行 计数 。 


COUNTIF 函 数 的 表达 陈 为 : COUNTIF (range，criteria) 。 其 中 ，range 为 需要 统计 满足 条 件 的 单元 格 数 目的 单元 格 区 
域 ，criteria 为 用 于 判断 的 条 件 。 


下 面 以 统计 销量 统计 表 中 各 销售 代表 所 销售 的 产品 超过 规定 数量 的 产品 类 型 个 数 为 例 ， 具 体 介 绍 COUNTIF 函 数 的 使 用 万 
法 ， 操 作 步 又 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 COUNTIF 函 数 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \COUNTIEF 函 数 . 世 sx 


步骤 01 打开 “插入 遂 数 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ， 选 择 需 插入 公式 的 单元 格 ， 如 选择 单元 格 B9， 然 后 单 击 编辑 栏 处 的 “插入 函数 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


绅 出 “插入 国 数 ”对 话 框 ， 在 “或 选择 类 别 ” 后 的 下 拉 人 列表 框 中 选择 国 数 类 型 为 “统计 ”′， 在 “选择 为 数 ” 列 表 框 中 选 
择 “COUNTIF” 消 数 ， 如 右 图 所 示 ， 最 后 单 击 “人 确定 ”按钮 。 


弹出 “ 国 数 参数 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 单 击 “Range” 右 侧 的 单元 格 引 用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Range 要 计算 其 中 非 空 单元 格 数目 的 区 域 


步骤 04 ”选择 统计 范围 


直接 在 工作 表 中 选择 统计 范围 即 可 ， 这 里 选择 单元 格 区 域 B2: B7， 然 后 再 次 单 击 单元 格 引 用 按钮 返回 “函数 参数 ”对 话 
框 ， 如 下 图 所 示 。 


午 


A 
销量 (人 台 )` 销 售 代表 
产品 型 号 一 
D453 
S5342 
(501 
H228 
Meo320 


| 
3 

4 

6 
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步骤 05 ”设置 统计 条 件 


返回 “ 消 数 参数 ”对 话 框 中 ， 在 “Criteria” 右 侧 的 文本 框 中 输入 条 件 为 “>85”， 如 下 图 所 示 ， 设 置 完毕 后 蛙 击 “人 确 
1 按 


汕 


O 


COUNTIF 
Range | Ba:BJ | {58:59:60:87:90:65} 


Criteria >85 : 


兰 元 格 数目 
Criteria 以 数字 ， 去 


步骤 06 显示 统计 结果 


返回 工作 表 中 ， 可 看 到 目标 单元 格 中 显示 了 统计 的 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


=COUNTIF(B2:B7.">85") 


GG D 


如 果 要 计算 其 他 销售 代表 销量 超过 8? 的 产品 个 数 ， 不 必 再 次 输入 公式 ， 直 接 向 右 抑 动 鼠 标 复制 公式 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


C= | 妆 | 名 1 | | 划 | E 人 


步骤 08 ”复制 公式 后 的 效果 


释放 鼠标 后 ， 分 别 得 到 了 各 个 销售 代表 销售 数量 超过 85? 的 产品 个 数 ， 如 石 图 所 示 。 从 结果 中 可 看 出 王 琴 是 本 次 统计 中 的 销 


2 ”SUMIF 消 数 


SUMIF 函 数 是 条 件 求 和 函数 ， 即 在 给 定 的 区 域内 ， 按 照 用 户 设 定 的 条 件 ， 对 符合 条 件 的 单元 格 求 和 。SUMIF 国 数 的 表达 式 
为 : SUMIF (range，criteria，[Sum range]) 。 共 3 个 参数 ， 其 中 range 为 用 于 条 件 判 断 的 区 域 ; criteria 为 用 于 判断 的 条 件 ; 
sum_range 参 数 可 选 ， 为 需要 求 和 的 实际 单元 格 ， 如 果 省 略 ， 则 对 range 泄 围 中 满足 条 件 的 单元 格 求 和 。 


下 面 将 分 别 介绍 在 SUMIF 函 数 中 设置 2 个 参数 和 3 个 参数 时 的 具体 操作 方法 。 
(1) 设置 2 个 参数 


当 省 略 第 3 个 参数 时 ，SUMIF 消 数 返 回 条 件 区 域 中 满足 指定 条 件 的 数值 之 和 。 只 有 2 个 参数 的 情况 下 ， 通 剃 条 件 判断 的 区 域 
为 数值 型 数据 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \SUMIF_1 函 数 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \SUMIF 1 有 函数 .lsx 
步骤 01 打开 “插入 国 数 ” 对 话 框 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 B9， 然 后 单 击 编辑 栏 处 的 “插入 函数 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 型 号 
D453 
S342 
(G501 
M35320 


2 
3 
4 
b | 
7 | 


Se | 


TRANSPOSE 

步骤 03 ” 单 击 单元 格 引用 按钮 

弹出 “函数 参数 ”对 话 框 ， 单 击 “Range” 文 本 框 后 的 单元 格 引用 按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 
步骤 04 ”选择 参数 的 条 件 范围 


在 工作 表 中 选择 条 件 判断 的 单元 格 区 域 5b2: B7， 选 择 完毕 后 ， 在 “ 立 数 参数 ”对 话 框 的 文本 框 中 显示 出 了 选择 的 参数 学 


围 ， 此 时 再 次 单 击 单元 格 引 用 按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


A Bb C | D 
从 (万) 人 周 瑞 | 苏 珊 | 马 示 晓 
产品 型 号 

D453 

S342 

G501 

H228 

MS320 

E422 


Criteria 


Sum_range 


4 | | 的 | 和 | 后 


Range 要 进行 计算 的 单元 格 区 域 


步骤 05 ”设置 函数 的 参数 条 件 


返回 到 “ 消 数 参数 ”对 话 框 中 ， 在 “Criteria” 文 本 框 中 输入 判断 条 件 “<60”， 即 统计 所 选 参 数 沁 围 小 于 60 的 数值 忠和 ， 
如 下 图 所 示 。 参 数 设 置 完 毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


{90596087:90.651 


Criteria 


Sum range ] 国 


Crterna 


步骤 06 显示 统计 结果 


返回 工作 表 中 ， 可 以 看 到 目标 单元 格 中 显示 了 统计 的 结果 为 “117”， 即 低 于 60 万 的 产品 总 报价 为 117 万 ， 同 时 在 编辑 栏 中 
显示 出 了 单元 格 B9 的 完整 公式 ， 如 下 图 所 示 。 


(2) 设置 3 个 参数 


当 SUMIF 遂 数 中 包含 3 个 参数 时 ， 判 断 条 件 的 区 域 可 为 文本 型 数据 ， 求 和 的 数据 则 为 第 3 个 参数 范围 中 的 数据 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \SUMIF_2 函 数 .lsx 

最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \SUMIF_2 函 数 .xlsx 

步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 C15， 输 入 “=SUM”， 在 其 下 方 将 展开 相关 的 函数 列表 ， 双 击 即 可 选择 国 数 ， 这 里 选 
择 “SUMIF” 国 数 ， 如 下 图 所 示 。 


后 SUMIFS 


设置 公式 中 的 参数 ， 最 终 公式 为 “=SUMIF (B3: B14, "G501"，C3: C14) ”， 如 下 图 所 示 。 此 公式 统计 的 是 周 瑞 在 第 
一 、 二 季度 销售 G501 产 品 的 忆 数 量 。 


SD 
| | nm- 


1 
ch 
光 


步骤 03 ”为 参数 添加 绝对 符号 


接 关 要 复制 公式 ， 因 判断 条 件 为 固定 学 围 ， 所 以 需 为 判断 条 件 添 加 绝对 符号 。 这 里 在 单元 格 C15 的 编辑 栏 中 选中 第 一 个 参 
数 “B3: B14”， 然 后 按 【F4】 键 ， 得 到 最 终 公 了 式 如 下 图 所 示 。 


COUNTIF / hh =SUMIF®BBESS Seg "G501".C3:C14) 


A SUMIF(range, critena, [sum_range]) 
销 重 单位 : 台 
| 于吉 模子 朋克 | 
D453 | 58 | 
50 


上 一 一 上 


= 


EE 
a 


步骤 04 ”查看 结果 并 复制 公式 


按 下 【Enter】 键 ， 在 单元 格 C15 中 返回 周 瑞 两 个 季度 销售 G501 的 数量 ， 向 右 复制 公式 ， 得 到 其 他 销售 员 两 个 季度 销售 
G501 的 数量 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


5.3.3 ”财务 钱 数 的 应 用 


财务 数据 处 理 是 Excel 中 经 单 使 用 的 功能 ， 处 理财 务 问题 时 ， 使 用 相 天 阔 数 是 必 不 可 少 的 。 下 面 介绍 几 种 弟 用 的 财务 阔 数 ， 
如 PMT 函 数 、CUMIPMT 函 数 、RATE 因 数 等 。 


1 PMT 消 数 


PMT 淫 数 是 一 种 常用 的 财务 函数 ， 该 消 数 基于 固定 利率 及 等 额 的 分 期 付 蒜 方式 ， 返 回 投资 或 贷 球 的 每 期 付款 额 。 


PMT 函 数 的 表达 式 为 : PMT (rate，nper，pv，fv，type) 。rate 为 各 期 利率 ， 为 一 固定 值 ; nper 为 总 投资 (或 贷款 ) 
期 ， 即 该 项 投资 (或 贷款 ) 的 付款 总 期 数 ; pv 为 现 值 ， 或 一 系列 未 来 付款 以 恰当 折 现 率 折合 的 当前 值 累 积 和 ; fv 为 未 来 值 ， 或 最 
后 一 次 付款 后 希望 得 到 的 现金 余额 ， 若 省 略 ， 则 默认 其 值 为 0; type 为 付款 方式 ， 值 可 为 0 或 1，0 表 示 期 末 ，1 表 示 期 初 ， 省 略 则 
默认 其 值 为 0。 


下 面 以 某 人 向 银行 贷 球 30 万 ， 年 利率 6%， 计 划分 3 年 还 清 为 例 ， 分 别 介绍 如 何 利用 PMT 尔 数 以 按 月 和 按 年 分 期 付 蒜 方式 计 
算 每 期 应 支付 的 金额 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \PMT 函 数 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \PMT 函 数 .xlsx 
步骤 01 音 击 “插入 国 数 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 选 择 单 元 格 B6， 单 击 编辑 栏 中 的 “插入 冰 数 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


计 还 款 期 限 《年 ) 


300, OD 


弹出 “插入 了 水 数 ”对 话 框 ， 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “财务 ”类 别 ， 在 “选择 立 数 ”列表 框 中 选择 “PMT” 遂 | 
数 ， 如 下 图 所 示 。 


搜索 国 数 (8S): 


ODDLYIELD 
PDURATION 


弹出 “函数 参数 ”对 话 框 ， 分 别 设置 “Rate” 为 “B2/12”，“Nper” 为 “B3*12”， “Pv” 为 “B4”， 省 
略 “Fv” 和 “Type”， 表 示 最 后 一 次 付款 结束 后 希望 得 到 的 现金 余额 为 0， 付 款 方式 为 期 末 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


步骤 04 查看 结果 


返回 工作 表 中 ， 在 单元 格 中 可 看 到 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 由 结果 可 知 ， 贷 款 30 万 ， 分 3 年 还 清 ， 则 每 月 还 称 9126.58 元 。 
图 中 单元 格 中 返回 的 结果 为 红色 且 用 小 括号 括 起 ， 这 是 默认 的 负数 表达 形式 ， 表 示 的 是 支出 即 付 款 。 


A =PMIT(B2Z/12.B3*12.Bd) 


a 一 一 一 一 一 一 
分 期 付款 购 室 备 
年 利率 


项 计 还 款 期 限 (年) 


所 献 总 会 额 ¥300, 000 


人 了 


按 月 付款 会 额 9,126.58) | 
按 年 付款 会 客 


步骤 05 修改 参数 计算 年 还 款 金额 
PMT 函 数 中 参数 的 单位 应 一 致 ， 利 率 为 年 利率 则 还 款 时 间 单 位 也 应 为 年 。 因 此 ， 在 单元 格 B7 中 输入 如 右 图 所 示 的 公式 ， 按 
下 【Enterj】 键 ， 返 回 年 还 款额 为 112232.94 元 。 
到 | =PMT(B2.B3.B4) 
看 


项 计 还 款 期 限 〈 年 ) 


货 均 益 全 晤 ¥300, 000 
| 
按 月 付 献 会 额 (¥9, 126. 58) 
按 年 付款 会 额 (W112, 232. 94} 


2 ” CUMIPMT 孙 数 


CUMIPMT 冰 数 用 来 计算 一 笔 贷 球 在 指定 的 还 蒜 时 间 段 内 累计 俱 还 的 利息 金额 。 


CUMIPMT 消 数 的 表达 式 为 : CUMIPMT (rate，nper，pv，start period，end period，type) 。 其 中 ，rate 为 贷款 利 
率 ; nper 为 贷 蒜 时 | 间 ; pv 为 现 值 ; start_period 为 计算 中 的 首 期 ;) end_period 为 计算 中 的 未 期 ;type 为 付款 的 时 | 间 类 型 ，0 表 示 
期 未 付款 ，1 表 示 期 初 付款 。 


下 面 还 是 以 PMT 函 数 的 例子 中 的 贷款 方式 为 例 ， 计 算 给 定时 间 段 内 累计 偿还 的 利息 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \CUMIPMT 函 数 .lsx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \CUMIPMT 函 数 .xlsx 

步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 B7， 输 入 “=CUM” ， 此 时 下 方 展 开 相 关 国 数 ， 双 击 选 择 CUMIPMT 久 数 ， 如 右 图 所 示 。 
由 BE 
_ 当期 付款 购 设备 
年 利夫 
项 计 还 款 期 限 ( 年 ) 


汉 卖 巷 金 额 ¥300, 000 


第 2 年 付 献 的 总 利息 


按 月 付款 计算 =CU 到 | 


按 年 付款 计算 a CUMIPMT 
CUMPRINC 


淫 数 中 的 参数 可 于 动 输入 ， 也 可 使 用 鼠标 日 击 参 数 所 在 单元 格 进 行 设置 ， 需 注意 时 | 间 单 位 的 统一 ， 如 按 月 付款 时 的 利率 
为 “B2/12”， 第 2 年 的 开始 期 数 与 结束 期 数 分 别 为 “13”“24”， 最 终 完 整 的 公式 如 右 图 所 示 。 


BE 


A 
分 其 付款 购 设备 
年 利率 ] 6% 
预计 还 堵 期 限 (年 ) 3 
贷款 总 金额 | ¥300, 000 


第 2 年 付款 的 总 利息 
按 月 付款 计算 |=CUNIPNT (BE2/12, BE3+12, B4, 13, 24, 0)| 
按 年 付款 计算 


步骤 03 ”查看 计算 结果 


按 下 【Enter】 键 ,此 时 在 单元 格 B7 中 返回 计算 结果 ， 如 下 左 图 所 示 。 可 看 到 若 按 月 付 球 ， 则 第 2 年 需要 支付 的 轧 利 息 为 
9638.27 元 。 


想 要 计算 按 年 付款 时 第 2 年 需要 支付 的 总 利息 ， 只 需 在 单元 格 B8 中 输入 相同 公式 ， 然 后 修改 函数 中 的 参数 即 可 。 设 置 好 参数 
后 , 按 下 【Enter】 键 ,此 时 单元 格 B8 中 返回 计算 结果 ,编辑 栏 中 显示 了 完整 的 消 数 ， 如 下 右 图 所 示 。 可 看 到 若 按 年 付款 ， 则 第 
2 年 需要 支付 的 忌 利息 为 12346.02 元 ， 显 然 按 月 付 蒜 利息 更 少 、 更 划算 。 


太 =CUMIPMT(B2/12B3x12B413240 和 A =CUMIPMT(B2,B3,B4.2.2.0) 
B C B 
分 其 付款 购 设备 分 期 付款 购 设 备 
年 利率 年 利率 
预计 还 款 期 限 ( 年 ) 预计 还 款 期 限 (年 ) 


2 利息 
第 2 年 付款 的 总 利 第 2 年 付款 的 总 利息 


按 月 付款 计算 (¥9, 638. 27) E , 
7 按 月 付款 计算 \¥9, 638. 27) 


Se ol 


按 年 付款 计算 | : 
8 按 年 付款 计算 (¥12, 346. 02) 


3 ”RATE 消 数 


RATE 消 数 用 来 返回 投资 或 贷 蒜 的 每 期 利率 。 


RATE 冰 数 的 表达 式 为 : RATE (nper,，pmt，pv，[fv]，[type]，[guess]) 。 其 中 ，nper 为 付款 总 期 数 ; pmt 为 每 期 付款 的 
金额 ， 通 常 pmt 包 括 本 金 和 利息 ， 如 省 略 则 必须 包含 fv; pv 为 现 值 或 一 系列 未 来 付款 当前 值 的 总 和 ; fv 为 可 选 参数 ， 为 未 来 值 ， 
或 最 后 一 次 付款 后 希望 得 到 的 现金 余额 ， 省 略 时 该 参数 默认 值 为 0， 且 pv 参数 不 能 省 略 ; type 为 可 选 参数 ， 用 以 指定 各 期 的 付款 


时 间 是 期 末 还 是 期 垃 ， 分 为 数字 0 或 1，0 表 示 期 本 ，1 表 示 期 急 ， 省 略 时 其 黑 认 值 为 0;) guess 是 预期 利率 ， 为 可 选 参数 ， 省 略 时 
则 默认 其 值 为 10%。 


下 面 以 贷款 40 万 ， 分 20 年 还 清 ， 且 每 月 还 款 2886 元 为 例 ， 介 绍 利用 RATE 函 数 求解 贷款 利率 的 过 程 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \RATE 函数 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \RATE 函 数 .xlsx 

步骤 01 输入 公式 

打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 B6， 然 后 输入 公式 “=RATE (B3，B2*12，-B4) ”， 如 下 左 图 所 示 。 

步骤 02 显示 结果 


输入 完毕 后 按 下 【Enter】 键 ， 在 单元 格 B6 中 返回 计算 出 的 年 利率 为 5.91%， 如 下 石 图 所 示 。 公 式 中 的 3 个 参数 分 别 为 付款 
忆 期 数 、 每 期 付款 金额 、 一 系列 未 来 付款 当前 值 的 总 和 ， 因 付款 实际 是 支出 ， 所 以 这 里 为 贷款 忌 金 额 添加 负 号 。 


A B fe | =RATE(B3.B2x12,-B4) 
分 期 付款 买房 
每 月 还 均 全 颌 


B 
¥2, 886 分 期 付款 买房 


| 
3 ， 预 计 还 款 期 限 (年) | 20 
| 


沉 均 益 全 额 ¥400, 000 


=RATE (B3, B2*12, -B4)| 


步骤 03 ”计算 月 利率 


前 面 计算 出 了 此 次 贫 球 的 年 利率 ， 还 可 以 利用 公式 计算 月 利率 ， 这 里 在 单元 格 B7 中 输入 公式 “=RATE (B3*12，B2，- 
B4) ”， 如 下 图 所 示 。 


上 | 
分 期 付款 买房 
每 月 还 款 全 额 | 。 #2,886 
预计 还 款 期 限 (年 ) 20 


货 堵 益 全 额 gd400, 000 


=RATE (BE3*12, B2, -B4) 


步骤 04 至 看 计算 结果 
按 下 【Enter】 键 ,在 单元 格 B7 中 返回 计算 结果 为 0.51%， 如 下 图 所 示 。 即 每 月 还 蒜 一 次 则 每 个 月 的 贷款 利率 为 0.51%。 妆 
然 ， 先 后 两 个 计算 结果 并 不 能 直接 比较 大 小 ， 应 乞 转化 为 相同 单位 下 的 利率 再 进行 比较 。 
在 || =RATCBS*1, Be,-bA) 
各 b 
分 期 付款 买房 
每 月 还 款 全 上 蜂 


预计 还 款 期 限 (年 ) 
公 堵 总 金额 


贷款 年 利 幸 
0. 91% 


4 ”NPER 消 数 


NPER 六 数 的 功能 是 基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付 天 方式， 返回 某 项 投资 的 总 期 数 。 


NPER 函 数 的 表达 陈 为 : NPER (rate，pmt，pv，[fv]，[type]) 。 其 中 ，rate 为 各 期 利率 ; pmt 为 各 期 应 支付 的 金额 ， 通 
常 其 值 包含 本 金 和 利息 ; pv 为 现 值 ， 或 一 系列 未 来 付款 当前 值 的 累积 和 ; fy 为 可 选 参数 ， 为 未 来 值 ， 或 在 最 后 一 次 付款 后 希望 得 
到 的 现金 余额 ， 省 略 时 默认 其 值 为 0; type 为 可 选 参数 ， 为 付款 类 型 ， 分 为 数字 0 或 1，0 表 示 期 末 ，1 表 示 期 初 。 


下 面 以 某 项 投资 预测 为 例 ， 介 绍 如 何 利用 NPER 函 数 计算 投资 年 限 ， 具 体操 作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 MNPER 函 数 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 MNPER 声 数 .sx 

步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 B6 中 输入 公式 “=NPER (B2，-B4，-B3，B5，0) ”， 如 下 元 图 所 示 。 公 陈 中 有 负 值 参数 是 因为 
多 资 属于 支出 。 


步骤 02 查看 结果 


确认 公式 无 误 后 ， 按 下 【Enter】 键 ， 在 单元 格 B6 中 返回 计算 结果 为 13， 如 下 右 图 所 示 ， 表 示 要 达到 400 万 元 的 预期 收益 ， 
在 第 一 次 投资 20 万 元 后 ， 后 期 每 年 再 投资 4 万 元 ， 将 在 13 年 后 达成 目标 ， 期 间 年 收 蔡 率 固定 不 变 。 


投资 预测 
投资 年 收益 棕 | 
3 第 一 次 投资 会 额 ( 万 元 ) | 


每 年 增加 投资 金额 (万 元 ) 
预期 收益 (万 元 ) 


=NPER (B2, -Bd, -B3, B5, 0) 


PV 阔 数 的 功能 是 根据 固定 利率 计算 贫 球 或 投资 的 现 值 。 


PV 函数 的 表达 式 为 : PV (rate，nper，pmt，[fv]，[type]) 。 其 中 ，rate 为 各 期 利率 ; nper 为 付款 总 期 数 ; pmt 为 各 期 等 
额 付 款 的 金额 ， 包 含 本 金 和 利息 ; fy 为 可 选 参数 ， 为 未 来 值 或 最 后 一 次 付款 后 希望 得 到 的 现金 余额 ， 如 省 略 则 默认 其 值 为 0; 
type 为 可 选 参数 ， 为 付款 类 型 ， 分 为 数字 0 或 1，0 表 示 期 末 ，1 表 示 期 初 。 


下 面 以 计算 贷款 承受 力 为 例 ， 具 体 介绍 PV 函数 的 使 用 方法 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \PV 函 数 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \PV 函 数 .区 sx 

步骤 01 输入 公式 

打开 原始 文件 ， 在 单元 格 B5 中 输入 公式 “=PV (B2/12，B4*12，-B3，，0) ”， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 查看 公式 结果 


确认 公式 输入 无 误 后 ， 按 下 【Enter】 键 ， 在 单元 格 B5 中 返回 计算 结果 ， 如 下 右 图 所 示 。 从 结果 可 看 出 : 若 贷款 年 利率 为 
5.69%6， 以 后 每 月 还 蒜 3000 元 ， 总 共 贷 款 20 年 ， 则 目前 能 够 承受 的 贷款 金额 为 432559 元 。 


贷款 预测 


2 贫 堵 人 年 利率 
3 每 月 还 款 全 人 额 〈 元 ) a 每 月 还 款 会 额 (元 ) 


喜 
ess 贷款 时 间 (年 ) 


=PVY (B2/12, B44+*1 "Di : 
承受 贷款 现 什 #432, 559 


本 草 主要 介绍 了 Excel 2016 中 公式 与 销 数 的 知识 以 及 相对 引用 和 绝对 引用 。 为 了 进一步 巩固 本 章 所 学 知识 ， 加 深 理解 和 提高 
应 用 能 力 ， 接 下 来 以 根据 已 知 的 进货 药品 名 快速 地 从 单价 表 中 得 找 出 相应 药品 的 单价 ， 再 根据 进货 数量 求 得 进货 需要 的 金额 为 
例 ， 综 合 运 用 本 章 所 学 知识 点 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \ 综 合 运 用 函数 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 综 合 运 用 函数 .xlsx 
步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 F3 中 输入 公式 “=VLOOKUP (B3，A16: B26，2，0) *E3*10”， 如 下 图 所 示 。 


1 
2 | 中 名 规 烙 -1 
3 | 亚 戎 酸 钠 准 生 素 已 注射 液 | 10 支 *3ml 

4 安 乃 近 注射 液 | 10 支 *6ml 

5 。 复合 妇 生 素 注 射 1 Es 

7 再 上 aa 二 | 
8 | 光 室 未 松 磋 琶 钠 注 射流 | 10 支 "Iml| 会 | 21 | | 有 一 作 资 料 
9 


和 kzaa| a | | |、 


步骤 02 ”添加 绝对 符号 


在 编辑 杜 中 选中 公式 中 的 “A16: B26”， 然 后 按 下 【F4】 键 ， 为 其 添加 绝对 符号 ， 如 下 图 所 示 。 
CUMIPMT ~| : x vv f | =VLOOKUPB3 吓 辐 国 到 到 20"E3:10 


VLOOKUP(lookup value, table array, col_inc 


进货 单 
| 品名 | 规格 -1 | 单位 | 数量 (人 金 ) | 全 额 (元 )| 
| 亚 硝酸 钠 纵 生 素 已 注射 液 | 10 支 *5ml | 人 金 |=VLOOKUP(B38A$16:8B$ 


安 方 近 注射 液 | 10 支 6ml | 3 员 

复合 维生素 B 注 射流 “| 10 支 "ml | 爹 | 7 | | 

纤 生 素 C 注 射流 ”| 10#ram | 全 | 9 | | 

病 盏 阁 10*rsm | 鲍 | 1 | | 

地 室 未 松 磁 酸 钠 注射 液 on aa 
盐酸 林 那 伶 苏 注射 液 “| 10 支 rilml | 金 | 30 | | 


步骤 03 ”查看 计算 结果 


添加 绝对 符号 后 ， 按 下 【Enter】 键 ， 在 单元 格 F3 中 返回 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 
=VLOOKUP(B3,3A316:$B$26,2,0)*E3*10 


D 上 玉 


mR 


| 正确 融 钠 竣 生 素 忆 注 射 液 


安 乃 近 注 射流 me 


本 
eatpans vem] 二 [| 
aa# vim | | 


步骤 04 ” 疝 下 复制 公式 


将 鼠标 指针 移 全 单元 格 F3 右 下 角 处 ， 待 鼠标 指针 呈 十 字形 状 时 按 住 鼠标 左 键 向 下 拖 动 复制 公式 ， 如 下 图 所 示 。 


安 乃 近 注 射 液 
复合 维生素 B 注 射 液 | 10 支 *7ml 
维生素 C 注 射 液 
地 室 未 松 碎 酸 摧 注 射流 
Tr aa | 
10 | 。 确 琶 庆 大 舍 素 注射 流 “| 10 支 "12ml| 爹 | 5 
11 | 复方 所 基 比 林 注 射流 |10a"3ml| 人 金 | 13 | | 
12| 水 场 硝酸 注射 流 |10 吧 "4ml| 金 | 8 | | 


步骤 05 ”查看 复制 公式 后 的 结果 


1 
2 
3 
4 | 
6 | 
8 
国 


拖 动 鼠标 至 目标 位 置 后 释放 鼠标 ， 此 时 鼠标 经 过 的 单元 格 区 域 复制 了 单元 格 F3 中 的 公式 ， 结 果 如 石 图 所 示 。 


入 


要 〈 爹 ) | 全 客 ( 元 )| 备 ; 


| 二 | 二 二 二 ws 
[am 二 | w | 二 二 
oral 二 | 。 | 
[araa[ 二 E77 
-aa 二 二 | 


onl 二 | 。 | 


到 | i 
: ?| 
章 


第 6 草 ”图 表 的 使 用 


Excel 不 仅 可 以 编辑 和 处 理 数据 ， 还 可 以 制作 图 表 。 将 表格 中 的 数据 用 图 形 表示 出 来 、 将 数据 可 视 化 ， 是 图 表 的 重要 用 途 。 
通过 图 表 ， 用 户 可 以 很 直观 地 看 出 数据 的 安 观 走 向 、 总 结 数 据 的 变化 规律 ， 或 者 快速 得 出 目 己 想 要 的 结论 。 


6.1 认识 图 表 的 类 型 与 作用 


如 果 想 将 数据 可 视 化 ， 创 建 图 表 无 疑 是 很 好 的 办 ;去 。Excel 能 够 生成 多 达 14 个 标准 类 型 和 多 种 组 合 类 型 的 图 表 ， 选 择 合适 的 
图 表 类 型 能 够 更 加 有 效 地 突出 重点 数据 。 下 面 介绍 图 表 的 组 成 及 图 表 的 类 型 与 作用 。 


6.1.1 图 表 的 组 成 


要 正确 使 用 图 表 ， 首 先 要 了 解 图 表 的 相关 术语 和 组 成 部 分 。 下 面 以 柱 形 图 为 例 介 绍 图 表 的 组 成 ， 如 下 图 所 示 。 


天 天 乐 公司 销售 情况 表 


¥340.00 ¥335 00 一 《绘图 区 ) 


绘图 区 
¥325.00 ¥325-00 
¥315.00 ¥315.00 
¥298.00 909 一 (数据 标签 


260.0( 257.00 ya45 OF 
235.0[ 汉人 235.00 


220 0( 


同 于 水 平 (类 别 ) 轴 ] 


垂直 ( 值 ) 轴 水 平 轴 标 题 


6.1.2 ”图 表 的 类 型 与 作用 


相同 的 数据 用 不 同类 型 的 图 表 表 达 ， 效 果 干 差 万 别 。 合 适 的 图 表 类 型 能 够 使 数据 的 可 视 化 效果 更 加 完美 。Excel 提 供 了 多 种 
图 表 类 型 供用 尸 选择 ， 几 种 常用 的 图 表 类 型 介绍 见 下 表 。 


图 表 关 型 图 表 子 类 型 


共 !/ 和 种， 包括 “ 往 状 柱 形 
图 ”“ 堆 积 柱 形 图 ”“ 百 分 比 堆积 
柱 形 图 ”“ 三 维 簇 状 柱 形 图 ”“ 三 
维 堆积 柱 形 图 ”“ 三 维 百分比 堆积 
柱 形 图 ”“ 三 维 柱 形 图 ” 

共 6 种 ， 包 拍 “ 禾 状 条 形 图 ”“ 堆 
积 条 形 图 ”“ 百 分 比 扒 积 堆积 条 形 
图 ”“ 三 维 簇 状 条 形 图 ”“ 三 维 堆 积 
条 形 图 ”“ 三 维 百 分 比 堆积 条 形 图 ” 

共 5 和 种， 包括 “人 饼 图 ”“ 三 维 
饼 图 ”“ 复 合 饼 图 ”“ 复 合 条 人 饼 
图 ”， 还 有 一 种 特殊 的 图 表 类 型 
“ 辆 环 图 ” 

共 7 种 ,包括 “折线 图 ”“ 堆 积 
折线 图 ”“ 百 分 比 堆积 折线 图 ” 
“ 带 数 据 标记 的 折线 图 ”“ 带 标记 
的 堆积 折线 图 ”“ 带 数据 标记 的 百 
分 比 堆积 折线 图 ”“ 三 维 折 线 图 ” 

共 6 和 种 ， 包 持 “ 面 积 图 ”“ 摊 
只 面积 图 ”“ 百 分 比 推 积 面积 
图 ”“ 三 维 面 积 图 ”“ 三 维 堆 积 面 
积 图 ”“ 三 维 百 分 比 堆积 面积 图 ” 


柱 形 图 用 于 展示 不 同 项 目 之 间 的 比较 结果 或 说 明 一 段 时 
间 内 数据 的 变化 。 由 于 柱 形 图 中 数据 系列 的 排列 方向 与 日 
常 阅读 的 方向 一 致 ， 都 是 从 左 到 右 ， 因 此 柱 形 图 适合 用 于 
左右 比较 的 时 间 系 列 


条 形 图 显示 了 各 个 项 目 之 间 的 比较 情况 ， 纵 轴 表 示 分 
类 ， 横 轴 表 示 数 值 。 当 图 表 的 轴 标 签 过 长 或 显示 的 数值 是 
持续 型 的 时 候 ， 建 议 使 用 条 形 图 


噬 图 强调 总 体 与 个 体 的 比例 关系 ， 显 示 数 据 系列 中 的 项 
目 和 该 项 目 数 值 总 和 之 加 的 比例 关系 。 当 创建 图 表 的 数据 
仅 有 一 个 要 绘制 的 数据 系列 、 绘 制 的 数据 没有 负 值 且 各 类 
别 能 分 别 代 表 人 研 图 中 的 一 部 分 时 ， 建 议 使 用 饼 图 


折线 图 强调 数据 的 友 展 趋势 ， 能 清晰 地 反映 数据 随时 间 
变化 而 至 现 的 走 劳 ， 因 此 非常 适合 展示 数据 在 同 寺 时 间 间 
隔 下 的 变化 趋势 


面积 图 用 于 显示 不 同 数 据 系列 之 间 的 对 比 关 系 ， 同 时 也 
显示 各 数据 系列 与 整体 的 比例 关系 ， 尤 其 强调 数据 随时 间 
推移 而 产生 的 变化 幅度 。 通 过 显示 数据 的 总 和 ， 还 能 直观 
地 表现 出 整体 与 部 分 的 关系 


以 下 是 用 不 同 的 图 表 类 型 分 析 相 同 的 数据 的 效果 。 
翔 宇 公司 销售 情况 表 (单位 :万 元 ) 


A 
Eco we | 1000 
00 ws | 000 
00 00 400 


华东 地 区 


五 月 ¥298.00 ¥245.00 ¥214.00 
¥325.00 ¥233.00 ¥198.00 


四 月 Y315 .00 Y235 00 ¥168.00 
| ¥335.00 ¥228.00 ¥203.00 


八 月 ¥315.00 


¥220.00 ¥186.00 


旷 玫 公司 钉 售 情况 统计 


四 月 五 7 月 七 月 


三 租 
加 华东 地 区 日 华南 地 区 是 西 南 地 区 


柱 形 图 


反映 三 个 地 区 各 月 份 销售 额 的 对 比 情况 。 
¥315.00 , 12% 入 El ¥350.00 , 13% 


| 335.00 , 13% ) : 
Re ¥340.00, 13% | 


| ¥325.00, 13% ¥325.00 13% | 


| ¥298.00 , 11% = 315.00 , 12% 


反映 各 月 销售 额 与 整体 销售 额 之 间 的 比例 关系 。 


各 地 区 销售 额 走势 


四 月 五 月 六 月 七 月 
一 一 华东 地 区 “ 一 华南 地 区 “一 西南 地 区 


折线 图 


反映 各 地 区 销售 额 走势 。 


销售 额 的 纵向 对 比 ， 更 容易 得 出 比较 项 的 差异 。 


售 情况 


二 西南 地 区 


面积 图 
反映 三 个 地 区 各 月 份 销 售 额 变化 的 幅度 。 


其 他 图 表 类 型 : XY 散 点 图 、 股 价 图 、 曲 面 图 、 雷 达 图 、 树 状 图 、 旭 日 图 、 直 方 图 、 箱 形 图 、 瀑 布 图 、 组 合 图 . 


了 解 了 图 表 的 组 成 与 分 类 之 后 ， 束 可 以 创建 图 表 了 。 创 建 图 表 是 为 了 使 表格 中 的 数据 更 加 清晰 、 直 观 ， 但 对 相同 的 数据 源 以 
不 同 图 表 类 型 展示 往往 会 有 很 大 的 差别 ， 根 据 数 据 分 析 的 实际 情况 ， 有 时 可 能 需要 对 创建 好 的 图 表 进 行 修改 与 调整 ， 让 图 表 更 加 
符合 实际 需求 。 


创建 图 表 的 方法 很 多 ， 这 里 主要 介绍 使 用 快捷 键 创 建 和 使 用 “插入 图 表 ” 对 话 框 创建 两 种 万 法 。 创 建 图 表 之 前 需要 制作 或 者 
打开 一 个 包含 数据 源 的 电子 表格 ， 然 后 再 选择 合适 的 图 表 类 型 。 


想 要 快速 创建 图 表 ， 且 对 图 表 类 型 没有 特殊 要 求 ， 可 首先 选择 要 创建 图 表 的 数据 区 域 ， 然 后 按 下 【Alt+F1】 组 合 键 ， 此 时 
在 工作 表 中 将 目 动 创建 一 个 关于 所 选 数 据 区 域 的 柱 形 图 类 型 的 图 表 。 


[ 百 
4 作 \ 


| 始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 翔 宇 公司 销售 情况 表 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 图 表 _Alt+F1 键 .xlsx 

步骤 01 选择 数据 区 域 

打开 原始 文件 ， 选 择 需 要 创建 图 表 的 数据 区 域 ， 如 选择 单元 格 区 域 A2: B11， 如 下 左 图 所 示 。 
步骤 02 ”自动 创建 图 表 


按 下 【Alt+F1】 组 合 键 ， 目 动 创建 如 下 右 图 所 示 的 图 表 。 图 表 中 横 轴 表示 月 份 ， 纵 轴 表 示 销 售 额 。 


C 了 
下 华 末 地 国 | 华南 地 区 | 西南 地 区 


¥235.00 ¥200.00 
¥257.00 


华东 地 区 


¥360.00 
¥350.00 


1 
2 
3 
a 
5 
6 
‘ 
8 
9 


¥235.00 


¥340.00 
¥330.00 
¥320.00 
¥310.00 
¥300.00 
¥290.00 
¥280.00 
¥270.00 
1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 9 月 


知识 补充 ”使 用 【F11】 键 创建 
选择 要 创建 图 表 的 数据 区 域 后 ， 按 下 【F11】 键 也 可 自动 创建 图 表 。 不 过 ， 图 表 会 另存 在 自动 插入 的 新 工作 


表 “Chart1 ”中 。 


2 ”使 用 对 话 框 创建 图 表 


当 对 创建 的 图 表 类 型 有 要 求 时 ， 可 通过 “插入 图 表 ” 对 话 框 手动 创建 图 表 。 单 击 “ 图 表 ” 组 的 对 话 框 局 动 器 即 可 弹出 “插入 
图 表 ” 对 话 框 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 翔 宇 公 司 销售 情况 表 . 允 sx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 图 表 _ 自 定义 .xlsx 
步骤 01 选择 数据 源 


打开 原始 文件 ， 选 择 创 建 图 表 所 需 的 数据 源 ， 连 续 的 单元 格 区 域 可 按 住 鼠标 左 键 然后 拖 动 选择 ， 这 里 按 下 【Ctrl】 键 后 选择 
单元 格 区 域 A2: A11、C2: C11， 如 下 图 所 示 。 


字 公 司 销 售 情 况 表 (#485 元 ) 
: 西南 地 区 


Ee 


Cy 


步 又 02 “启动 “插入 图 表 ” 对 话 杠 
切换 至 “插入 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 图 表 ” 组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 
汉江 证 疯 
-| 
WA ， 


弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 可 选择 推荐 的 图 表 类 型 ， 也 可 目 定 义 图 表 类 型 。 这 里 切换 至 “所 有 图 表 ” 选 项 卡 ， 在 左 侧 选 择 图 
表 类 型 ， 如 选择 “ 柱 形 图 ”， 然 后 在 石 侧 选择 图 表 ， 如 选择 “三 维族 状 柱 形 图 ”， 如 石 图 所 示 。 


a | 


面 昌 二 国 者 司 画 i 同 BE 辣 恒生 本 曲 宙 贱 亢 忆 司 


步骤 04 ”查看 创建 的 图 表 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 可 看 到 创建 了 选择 的 图 表 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


化 南 地 区 


1 月 月 6 有 7 有 HH 8 9 月 


2 月 3 月 4 月 5 


在 “插入 选项 卡 下 的 “图 表 组 中 包含 一 些 常用 的 图 表 类 型 ， 用 户 只 需 单 击 图 表 类 型 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 
表 中 选择 图 表 类 型 ， 即 可 创建 对 应 的 图 表 。 


6.2.2 ”更 改 图 表 类 型 

在 日 党 工作 中 ， 创 建 的 图 表 可 能 并 不 能 满足 用 尸 的 实际 需要 ， 这 时 用 户 可 根据 实际 情况 ， 对 已 创建 好 的 图 表 的 类 型 进行 修 
改 ， 以 便 更 好 地 分 析 数 据 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 更 改 图 表 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 更 改 图 表 .xlsx 

步骤 01 更改 图 表 类 型 


打开 原始 文件 ， 首 先 选择 创建 好 的 图 表 ， 然 后 切换 全 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 ， 单 击 “ 类 型 ”组 中 的 “更 改 图 表 类 
型 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 需要 的 图 表 类 型 


弹出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ,该 对 话 框 与 “插入 图 表 ” 对 话 框 一 样 。 切 换 至 “所 有 图 表 ” 选 项 卡 ， 在 左 侧 选 择 图 表 类 型 ， 
在 右 侧 选 择 需 要 的 图 表 子 类 型 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


下 下 用 画面 5 硬 二 古 5 画 | ET1 画 关 :二 -天 曾 梧 目 本 \， 可 谭 硬 下 到 症 | 厢 丰 让 1 司 | 1 避 二 呈 


| 


步 又 03 ”查看 更 改 后 的 图 表 


返回 工作 表 中 ， 此 时 已 将 图 表 更 改 为 所 选 的 “ 簇 状 条 形 图 ”， 得 到 如 右 图 所 示 的 效果 。 此 图 表 能 清晰 反映 华东 地 区 1 一 一 9 
月 的 销售 额 对 比 情况 。 


9 月 
8 月 
7 月 
6 月 
5 月 


下 月 
3 月 
2 月 
1 月 
¥270.00 ¥280.00 ¥290.00 ¥300.00 ¥310.00 ¥320.00 ¥330.00 ¥340.00 ¥350.00 ¥360.00 


四 华东 地 区 


6.2.3 更改 图 表 数 据 源 


如 果 需 要 更 改 创建 图 表 的 数据 ， 也 不 用 重新 创建 一 个 图 表 。 例 如 ， 想 要 切换 图 表 中 的 横 纵 坐标 数据 ， 只 需 单 击 “ 切 换行 / 
列 ” 按 钮 即 可 。 若 工作 表 中 的 数据 源 范 围 有 变化 ， 则 需要 打开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 重 新 选择 创建 图 表 的 数据 区 域 。 


1 转换 数据 系列 与 分 类 


用 户 创建 图 表 后 ， 若 需要 互 换 横 / 纵 坐标 的 数据 ， 可 以 按照 以 下 方法 操作 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 更 改 数据 源 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 切 换行 列 .xlsx 

步骤 01 切换 行 / 列 数 据 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 切 损 至 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 数 据 ” 组 中 的 “切换 行 / 列 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


上 | 曙 | 


[I E | | 


辐 表 类 型 


江 刑 六 村 
夫 宇 人 二 


步骤 02 ”至 看 修改 后 的 效果 


返回 工作 表 中 ， 可 看 到 将 图 表 中 数据 的 行列 交换 后 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 此 时 的 图 表 将 数据 分 为 两 组 ， 更 方便 对 实际 销售 额 和 
预期 销售 额 进行 单独 对 比分 析 。 


销售 情况 分 析 


¥400.00 
¥350.00 
¥300.00 
¥250.00 
¥200.00 
¥150.00 
¥100.00 
¥50.00 
¥0.00 


实际 销售 敬 预期 销售 额 
加 1 月 加 2 月 加 3 月 加 4 月 m5 月 m6 月 


2 ”重新 选择 图 表 数 据 


若 需 更 改 图 表 中 的 数据 区 域 泥 围 ， 可 通过 “选择 数据 产 ” 对 话 框 重新 选择 。 例 如 将 “销售 情况 分 析 ” 表 中 的 图 表 数 据 源 更 改 
为 实际 销售 额 ， 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 更 改 数 据 源 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 重 选 数据 源 .xlsx 
步骤 01 单 击 “选择 数据 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 切 换 到 “图表 工 具 -设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 ” 组 中 的 “选择 数据 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


让 | 
we 


步骤 02 ”选择 数据 源 


弹出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 图 表 数 据 区 域 ” 右 侧 的 单元 格 引 用 按钮 ， 然 后 在 工作 表 中 选择 新 的 数据 区 域 ， 如 下 图 所 


小 \。 


A b C 


1 机 _ 上 六 征 销售 情况 表 e。 万 元 ) 


步骤 03 ”确定 数据 选择 


单 击 文本 框 右 侧 的 单元 格 引 用 按钮 返回 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 此 时 “图 表 数 据 区 域 ” 文 本 框 中 显示 了 所 选 的 数据 区 域 ， 
确定 无 误 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”查看 更 改 后 的 效果 


返回 工作 表 中 ， 可 看 到 更 改 图 表 数 据 源 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 此 时 图 表 中 仪 显示 了 实际 销售 额 每 月 的 变化 情况 。 


销售 情况 分 析 


aoo00 
¥330.00 
¥300.00 
¥250.00 
¥200.00 
¥1350.00 
¥1U0.U0 

¥50 .00 


6.2.4 ”移动 图 例 位 置 


当 一 个 图 表 中 有 多 个 数据 系列 时 ， 图 例 束 显得 非常 重要 ， 因 为 它 是 区 分 各 个 系列 的 标志 ， 能 够 帮助 用 户 快 速 正确 地 读 图 。 如 
果 图 例 位 置 不 合适 ， 融 可 能 会 与 坐标 轴 重 晋 ， 这 时 残 需要 更 改 图 例 的 位 置 。 这 里 介绍 两 种 移动 图 例 的 方法 ， 具 体操 作 如 下 。 
1 鼠标 抑 动 改变 图 例 位 置 

在 绘制 好 的 图 表 中 ， 可 利用 鼠标 拖 动 图 例 来 改变 其 位 置 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 更 改 图 例 位 置 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 更 改 图 例 位 置 1.xlsx 

步骤 01 选择 图 例 


打开 原始 文件 ， 双 击 需 要 更 改 位 置 的 图 例 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 额 统计 分 析 


¥1 400.00 

| ¥1,200.00 
¥1,000.00 
¥800.00 
¥600.00 
¥200.00 


步骤 02 设置 图 例 选项 


弹出 “设置 图 例 格 式 ” 任 务 窗 格 ， 单 击 “ 图 例 选 项 ”三 角 按钮 ， 在 “图 例 位 置 ”选项 组 下 取消 勾 选 “显示 图 例 ， 但 不 与 图 表 
重 晋 ” 复 选 枉 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”移动 图 例 


单 击 图 例 ， 当 鼠标 指针 变 成 双 同 十 字 季 头 时 ， 按 住 鼠 标 迄 键 不 放 ， 拖 动 图 例 至 合适 的 位 置 ， 如 下 堪 图 所 示 。 


步骤 04 ”查看 移动 图 例 后 的 效果 


释放 鼠标 左 键 ， 即 可 看 到 图 表 中 的 图 例 被 移动 到 了 目 定 义 的 位 置 ， 效 果 如 下 石 图 所 示 。 


销售 额 统 计 分 析 


销售 额 统计 分 析 华东 地 区 目 华 南 地 区 “ 目 西 南 地 区 


第 一 季度 第 二 季度 第 三 季度 


用 户 还 可 以 利用 “图 表 元 素 ” 按 钮 更 改 图 例 位 置 。 此 方法 便于 在 添加 图 例 元 素 的 同时 设置 图 例 位 置 ， 具 体 步 又 如 下 。 


利用 “图 表 元 素 ” 按 钮 改变 图 例 位 置 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 更 改 图 例 位 置 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 更 改 图 例 位 置 2.xlsx 
步骤 01 快速 修改 图 例 位 置 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 单 击 图 表 右 上 角 的 “图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 执行 “图 例 > 右 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 
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第 二 季度 第 三 季度 


步骤 02 查看 修改 后 的 图 例 效 果 


此 时 ， 图 表 中 的 图 例 被 移 到 图 表 右 侧 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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6.2.5 ”更 改 图 表 布 局 


Excel 2016 中 内 置 了 多 种 图 表 布局 样式 ， 用 户 只 需 简单 操作 ， 即 可 对 图 表 的 整体 样式 进行 修改 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 更 改 图 表 布 局 .xlsx 

最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 更 改 图 表 布 局 .xlsx 

步骤 01 选择 图 表 布 局 样式 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 切 换 至 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 “快速 布局 ”按钮 ， 企 展开 的 下 
拉 人 列表 中 选择 需要 的 布局 样式 ， 这 里 选择 “样式 ?” ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 查看 更 改 布局 样式 后 的 效果 


此 时 图 表 的 布局 样式 更 改 为 如 下 右 图 所 示 的 效果 ， 图 表 中 增加 了 图 表 标 题 、 坐 标 轴 标题 及 数据 表 。 
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是 华 东 地 区 R50.00 | 完 和 4000 宏 2500 | 准 1500 完 9800| 关 2500 完 3500 多 1500 法 00.00 
是 华南 地 区 尖 60.00 外 3500 外 57.00 | 尖 3500 外 4500| 六 3300 和 站 2800 鸳 2000 多 35.00 


6.3 图 表 元 率 的 过 加 与 格式 化 


如 果 预 设 的 图 表 布 局 样式 不 能 满足 实际 需要 ， 用 户 束 可 以 目 定 义 图 表 元 素 ， 包 括 图 表 标题 、 图 例 、 数 据 标签 及 数据 表 等 。 


6.3.1 添加 图 表 标 题 

标题 作为 图 表 的 重要 组 成 部 分 ， 能 让 用 户 快 速 了 解 图 表 的 主要 内 容 ， 因 此 在 需要 强调 图 表 主 题 时 就 可 以 添加 标题 元 素 ， 下 面 
介绍 具体 的 操作 步骤 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 图 表 标 题 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 图 表 标 题 .xlsx 

步骤 01 添加 标题 

打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 切 换 至 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 展开 


的 下 拉 列 表 中 执行 “图 表 标 题 > 图 表 上 方 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


长 件 开始 播 入 页 面 布局 


资金 补贴 | 实 发 工资 
网 格 线 (G) 二 居中 要 兰 (C ¥300 ¥3,300 


步骤 02 输入 标题 文字 


可 看 到 在 图 表 上 方 添 加 了 标题 占 位 符 ， 输 入 标题 文字 “员工 工资 表 ”， 然 后 单 击 标 题 占 位 符 外 任意 处 ， 即 可 完成 标题 的 添 
加 ， 如 下 图 所 示 。 


图 基本 工资 和 资金 补贴 四 实 发 工资 


步骤 03 ”设置 标题 格式 
右 击 图 表 标 题 ， 在 展开 的 快捷 菜单 中 单 击 “设置 图 表 标题 格式 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 04 ”设置 标题 填充 色 


弹出 “设置 图 表 标题 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “标题 选项 ”选项 卡 下 单 击 “填充 ”选项 组 中 的 “纯色 填充 ” 单 选 按 钮 ， 然 后 设置 


填充 颜色 为 金色 ， 如 下 右 图 所 示 。 
| 8 2 设置 图 表 标 题 格式 
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步骤 05 ”设置 文本 填充 色 


切换 至 “文本 选项 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 文 本 填充 与 轮 廊 ”图 标 ， 然 后 单 击 “ 文 本 边框 ”选项 组 中 的 “ 实 线 ” 单 选 按钮 ， 设 
置 “ 颜 色 ” 为 “ 蓝 色 ”， 如 下 图 所 示 。 


列表 标题 格式 
文本 选 顶 


步骤 06 单 击 “字体 ”命令 


天 闭 任务 窗 格 ， 返回 工 作 表 ， 此 时 可 看 到 设置 后 的 效果 ， 然 后 右 击 图 表 标 题 ， 在 展开 的 快捷 菜单 中 蛙 击 “字体 ”命令 ,如 下 
图 所 示 。 
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重 设 | 以 匹配 样式 (A) 
得 廊 字 


¥2,000 


步骤 07 设置 标题 字体 


弹出 “字体 ”对 话 框 ， 在 此 对 话 框 中 可 对 文本 字体 进行 目 定 义 ， 这 里 只 设置 “中 文字 体 ” 为 “华文 新 魏 、， 如 下 图 所 示 。 最 
后 单 击 “确定 ” 按 钮 。 


同 全 部 太 写 向 


步骤 08 查看 最 终 效 果 
返回 工作 表 中 ， 此 时 图 表 标 题 的 显示 效果 如 下 图 所 示 。 
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6.3.2 ”添加 坐标 轴 标 题 


为 了 使 图 表 更 清晰 明了 ， 可 添加 坐标 轴 标 题 并 对 其 格 陈 进行 设置 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 坐标 轴 标 题 .中 sx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 坐标 轴 标 题 .xlsx 
步骤 01 ”更改 图 表 类 型 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 切 损 至 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 类 型 ”组 中 的 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 ， 如 下 图 所 
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步骤 02 设置 图 表 类 型 


弹出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 在 左 侧 列 表 框 中 选择 “组 合 ” 类 型 ， 在 右 侧 将 “实际 销售 额 ” 数 据 系列 设置 为 “市 数据 标记 
的 折线 图 ”类 型 ， 勾 选 后 方 的 “次 坐标 轴 ” 复 选 框 ， 将 “预期 销售 额 ” 数 据 系列 设置 为 “ 簇 状 柱 形 图 ”类 型 ， 最 后 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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销售 情况 分 析 
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步骤 03 ”添加 横 坐 标 轴 占 位 符 


选中 图 表 ， 切 换 至 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 ， 单 击 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 执 
“ 轴 标 题 > 主 要 横 坐 标 轴 ” 命令 ， 如 下 图 所 示 。 


Em 
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次 妻 维 坐标 轴 凡 ) 


步骤 04 ”添加 纵 坐 标 轴 占 位 符 


使 用 同样 的 方法 ， 添 加 “主要 纵 坐 标 轴 ” 和 “次 要 纵 坐 标 轴 ” 占 位 符 ， 最 终 效 果 如 下 图 所 示 。 
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销售 情况 分 析 


1 月 2 月 3 月 月 5 月 6 月 
坐标 轴 标 击 
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步骤 05 输入 坐标 轴 名 称 


在 添加 的 横 纵 坐标 轴 占 位 符 中 输入 合适 的 标题 名 称 ， 这 里 将 主要 横 坐 标 轴 标 题 设置 为 “月 份 ”， 主 要 纵 坐 标 轴 标 题 设置 
为 “预期 销售 额 ”， 次 要 纵 坐 标 轴 标 题 设置 为 “实际 销售 额 ”， 如 下 图 所 示 。 


销售 情况 分 析 
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步骤 06 ”选择 需要 修改 格式 的 坐标 轴 标 题 


选择 需要 更 改 格式 的 坐标 轴 标 题 ， 这 里 选择 主要 纵 坐 标 轴 标 题 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 情况 分 析 


切换 全 “开始 ”选项 下 下 ， 在 “字体 ”选项 组 中 设置 “字体 ”为 “华文 楷体 ”、“ 字 号 ”为 “12”， 然 后 单 击 “ 填 充 ” 右 
侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 填充 闸 色 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 08 设置 文本 万 同 


在 “开始 ”选项 卡 下 的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “方向 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 坚 排 文字 ”选项 ， 如 
下 图 所 示 。 
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步骤 09 ”查看 设置 效果 


经 过 以 上 操作 后 ， 图 表 的 显示 效果 如 下 图 所 示 ， 左 侧 的 主要 纵 坐 标 轴 标 题字 体 、 


字号 、 廊 向 和 背景 色 都 友 生 了 变化 。 
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步骤 10 ”设置 其 他 坐标 轴 标 题 的 格式 


置 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 
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步骤 11 单 击 “字体 ”命令 


可 以 看 到 主要 纵 坐 标 轴 标 题 和 次 要 纵 坐 标 轴 标 题 文 本 字符 的 间隔 较 大 ， 可 进行 调整 。 首 先 右 击 需 调整 字符 间距 的 文本 框 ， 这 
里 右 击 主要 纵 坐 标 轴 标题 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “字体 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 12 设置 字符 间距 


弹出 “字体 ”对 话 框 ， 切 损 至 “字符 间距 ”选项 下 下 ， 设 置 “间距 ”为 “紧缩 ”、 “上 度量 值 ”为 “3” 磅 ， 如 下 图 所 示 。 设 
置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


步骤 13 ”显示 最 终 效 果 


使 用 相同 方法 对 右 侧 的 次 要 纵 坐 标 轴 标 题 的 字符 间距 进行 调整 ， 最 终 效 果 如 右 图 所 示 。 
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6.3.3 效 据 慰 等 


默认 状态 下 ， 创 建 的 图 表 是 没有 数据 标签 的 ， 这 种 表现 方式 只 能 让 人 看 到 图 表 中 各 数据 系列 的 大 概 意 义 ， 不 能 看 到 数据 系列 


所 代表 的 精确 数值 。 如 果 需 要 同时 看 到 图 表 以 及 其 中 各 数据 点 所 代表 的 值 ， 可 以 为 图 表 添 加 数据 标签 。 数 据 标签 可 以 是 各 数据 点 
的 值 ， 也 可 以 是 与 数据 点 有 关 的 分 类 轴 标 志 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 数据 标签 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 数据 标签 .xlsx 
步骤 01 添加 数据 标签 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 首先 取消 勾 选 “图 例 ” 复 选 框 ,然后 勾 选 “数据 标 
签 ” 复 选 框 ,表单 击 其 右 侧 的 三 角 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 更 多 选项 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


步骤 02 设置 数据 标签 显示 内 容 


弹出 “设置 数据 标签 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “标签 选项 ”选项 卡 下 “标签 选项 ”选项 组 中 的 “标签 包括 ”列表 框 中 勾 选 要 在 标 
签 中 显示 的 内 容 ， 这 里 义 选 “类 别名 称 ”“ 值 ”“ 百 分 比 ” “显示 引导 线 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”设置 数据 标签 格式 


单 击 “ 填 充 与 线条 ”图 标 ， 在 其 选项 卡 下 的 “边框 ”选项 组 中 单 击 “ 实 续 ” 单 选 按钮 ， 然 后 设置 “颜色 ”为 “ 栖 色 ”， 如 石 
图 所 示 。 


切换 至 “开始 ”选项 卡 下 ,在 “字体 ”组 中 设置 “字体 ”为 “楷体 ”、“ 字 号 ”为 “11”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 移动 数据 标签 


天 闭 任 务 窗 格 ， 返 回 工作 表 中 ， 此 时 图 表 中 已 添加 数据 标签。 选中 数据 标签 ， 当 鼠标 指针 变 成 双向 十 字 箭 头 时 ， 按 住 鼠 标 左 
键 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 显示 移动 位 置 后 的 效果 


拖 动 至 适当 位 置 后 ， 释 放 鼠 标 左 键 ， 即 可 将 数据 标签 移动 至 需要 的 位 置 ， 移 动 后 将 显示 数据 措 引 线 ， 将 其 他 数据 标签 均 移 至 
适当 位 置 ， 最 终 效 果 如 下 图 所 示 。 
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步骤 07 设置 引导 线 格式 


右 击 图 表 中 的 引导 线 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 设 置 引 导线 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


更 改 图 表 关 主人 


步骤 08 ”设置 引导 绪 颜 色 和 宽度 


弹出 “设置 引导 线 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “线条 ”选项 组 中 单 击 “ 实 线 ” 单 选 按钮 ， 然 后 设置 “颜色 ”为 “黑色”、“ 宽 
度 ” 为 “1 磅 ”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 09 ”查看 最 终 效果 


关闭 任 务 窗 格 ， 更 改 后 的 数据 标签 外 观 及 引导 线 显示 效果 如 下 图 所 示 。 
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知识 补充 ”快速 切 损 任务 窗 格 


在 对 数据 标签 设置 完毕 后 ， 需 要 对 图 表 中 的 其 他 内 容 进行 设置 时 ， 可 单 击 任务 窗 格 顶部 “标签 选项 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 
展开 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 设置 的 内 容 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 如 选择 “引导 线 1”， 将 立即 切换 至 “设置 引导 线 格 式 ” 任 务 窗 格 。 


6.3.4 ”数据 表 

数据 表 能 够 准确 显示 图 表 中 数据 系列 的 具体 数值 。 在 图 表 中 添加 数据 表 ， 使 图 表 中 的 数据 以 表格 的 形式 显示 ， 会 使 图 表 显得 
更 加 完整 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 数据 表 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 添 加 数据 表 .xlsx 

步骤 01 添加 数据 表 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 企 展开 的 询 表 中 勾 选 “数据 表 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”查看 添加 的 数据 表 


此 时 工作 表 中 的 图 表 下 方 添加 了 数据 表 ， 如 下 图 所 示 。 在 数据 表 前 显示 了 图 例 项 标示 。 


步骤 03 ”取消 图 例 项 标示 


再 次 选中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 元 素 ”按钮 ， 人 在 展开 的 列表 中 执行 “数据 表 > 无 图 例 项 标示 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”显示 效果 


此 时 工作 表 中 的 数据 表 前 的 图 例 项 标示 消失 了 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 切换 行列 数据 源 


在 需要 分 析 相 同时 间 段 内 两 个 数据 项 的 对 比 情况 时 ， 上 述 的 图 表 表 达 方 式 显然 炎 受 ， 需 要 更 改行 列 数据 源 。 切 换 至 “图 表 工 
具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 ， 单 击 “ 数 据 ” 组 中 的 “切换 行 / 列 ” 按 钮 即 可 ， 更 改 后 的 最 终 效 果 如 石 图 所 示 。 
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6.4 ”美化 图 表 


美观 的 图 表 能 够 给 人 视觉 上 的 享受 ， 让 信息 传达 更 有 效 。 在 Excel 中 ， 用 户 可 在 内 置 的 图 表 样 式 库 中 选择 相应 的 样式 套用 ， 
也 可 根据 目 己 的 需要 目 定义 图 表 的 样式 .。 


6.4.1 套用 图 表 样式 


如 果 用 户 想 要 快速 实现 图 表 的 美化 ， 可 直接 套用 系统 提供 的 多 个 外 观 样式 ， 具 体操 作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 套 用 图 表 样 式 .xlsx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 套 用 图 表 样 式 .xlsx 

步骤 01 选择 图 表 样 式 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 切 损人 至“ 图表 工具 -设计 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 图 表 样 式 ” 组 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选择 
图 表 样式 ， 这 里 选择 “样式 7”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 查看 样式 效果 


此 时 工作 表 中 的 图 表 应 用 了 所 选 的 图 表 样 式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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6.4.2 更改 图 表 配色 


当 创 建 的 图 表 系 列 较 多 时 ， 为 了 有 效 地 区 分 各 个 数据 系列 ， 体 现 数据 分 析 的 重点 ， 更 加 方便 用 户 对 图 表 的 识别 ， 可 以 对 图 表 


的 颜色 重新 进行 设置 。 下 面 介绍 两 种 更 改 图 表 颜 色 的 方法 ， 有 具体 操作 如 下 。 
1 更 改 主题 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 更 改 数据 源 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 更 改 主题 .xlsx 


步骤 01 选择 主题 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 切 损 至 “页 面 布 局 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 主 题 ”组 中 的 “主题 ”按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 主题 ， 这 
里 选择 “环保 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 查看 图 表 效 果 


返回 工作 表 中 ， 此 时 的 图 表 整 体 效果 如 下 图 所 示 ， 可 看 到 数据 系列 的 颜色 及 文本 字体 都 友 生 了 变化 。 
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2 ”更改 颜 色 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 更 改 数据 源 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 更 改 配色 .xlsx 
步骤 01 ”更 改 图 表 颜 色 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 切 换 至 “页 面 布 局 ”选项 卡 下 ， 在 “主题 ”选项 组 中 单 击 “ 疝 色 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 选 
择 数据 系列 颜色 ， 这 里 选择 “ 赣 色 暖 调 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 查看 更 改 后 的 效果 


此 时 图 表 中 的 数据 系列 颜色 变 为 如 下 图 所 示 的 效果 ， 但 图 表 中 的 文本 格式 未 及 生 变化 。 


四 实际 销 舍 莉 ”上 预期 销售 额 


6.4.3 ” 目 定 义 图 表 样 式 


如 果 Excel 样 式 库 中 提供 的 样式 不 能 满足 需要 ， 用 户 可 以 目 定 义 图 表 样 式 。 下 面 以 为 销售 情况 分 析 表 目 定义 样式 为 例 ， 介 绍 


具体 的 操作 步骤 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 自 定义 图 表 样 式 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 自 定义 图 表 样 式 .xlsx 
步骤 01 更改 柱 形 图 颜色 


打开 原始 文件 ， 石 击 图 表 中 的 柱 形 图 数据 系列 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 填 苑 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 填 
充 颜色 ， 这 里 选择 绿色 ,如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”更 改 折 续 数 据 系 人 询 


右 击 折线 图 数据 系列 ， 在 展开 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 数 据 系 惠 格式 ”命令 ， 如 下 厂 图 所 示 ， 局 动 “设置 数据 系列 格式 ” 任 
务 窗 格 。 
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步骤 03 ”更 改 折 线 标记 点 颜色 
在 展开 的 “设置 数据 系列 格式 ”任务 窗 格 中 切换 至 “填充 与 线条 ”选项 卡 ， 单 击 “ 标 记 ” 选 项 ， 然 后 再 单 击 “ 填 充 ” 选 项 组 


中 的 “纯色 填充 ” 单 选 按 钮 ， 最 后 设置 其 填充 色 为 红色 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 情况 分 析 


步骤 04 ”更改 标记 点 类 型 


在 上 一 步 的 任务 窗 格 中 ， 切 换 至 “标记 ”选项 卡 下 的 “数据 标记 选项 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 内 置 ” 单 选 按钮 ， 然 后 设置 “类 
型 " 为 “ 凌 形 ”，“ 大 小 为 “6”， 如 下 图 所 示 。 


销售 情况 分 析 


步骤 05 ”添加 坐标 轴 标 题 


天 闭 任 务 窗 格 ， 然 后 单 击 图 表 右上 角 的 “图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 勾 选 “坐标 轴 标 题 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 输入 并 设置 标题 文字 


添加 坐标 轴 标 题 后 ， 输 入 横 轴 的 标题 名 字 为 “月 份 ”， 设置 “字体 ”为 “华文 楷体 ”、 字 号 为 “12”， 如 下 图 所 示 。 使 用 
同样 的 万 法 ， 输 入 纵 轴 的 标题 文字 为 “销售 额 ”， 并 修改 其 字体 和 字号 。 
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步骤 07 更 改 坐标 轴 标 题 格式 


右 击 纵 轴 标 题 ， 在 展开 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 坐标 轴 标 题 格 式 ” 命 令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


弹出 “设置 坐标 轴 标 题 格 式 ” 任 务 窗 格 ， 单 击 “ 大 小 与 属性 ”图 标 ， 单 击 “ 对 齐 方 式 ”组 中 “文字 方向 ”下 拉 人 多 表 框 右 侧 的 
下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 竖 排 ” 选 项 ， 如 下 右 图 所 示 。 


时 | 设 站 坐标 轴 标 题 格式 
销售 情况 分 析 -一 | | 标题 选项 | 文本 选项 
久别 
4 对 齐 方式 
垂直 对 齐 方式 (V) 
文字 方向 09 
自 定义 角度 (U) 
根据 文字 调整 形状 大 小 ( 
加 | 苑 许 文 本 湛 出 形状 (O) 
左边 距 (L 


步骤 09 ”设置 图 表 标 题 格式 


首先 修改 标题 字体 为 华文 楷体 ， 然 后 右 击 标 题 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “设置 图 表 标 题 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 10 ”添加 映像 效果 
弹出 “设置 图 表 标 题 格式 ”任务 窗 格 ， 切 换 全 “文本 选项 ”选项 卡 下 ， 单 击 “文字 效果 ” 图标， 在 其 下 方 的 “映像 ”选项 组 
中 单 击 “ 预 设 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 如 下 图 所 示 的 映像 效果 。 
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步骤 11 设置 绘图 区 样式 


右 击 图 表 中 的 绘图 区 ， 在 展开 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 设 置 绘图 区 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 12 设置 填充 颜色 


弹出 “设置 绘图 区 格式 ”任务 窗 格 ， 单 击 “ 填 序 ” 选 项 组 下 的 “纯色 填充 ” 单 选 按 钮 ， 设 置 其 颜色 为 浅 灰 色 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 13 ”设置 图 表 区 样式 


单 击 图 表 区 ， 将 目 动 切换 至 “设置 图 表 区 格式 ”任务 窗 格 。 在 该 任务 窗 格 下 的 “填充 ”选项 组 中 单 击 “图 片 或 纹理 填充 ” 单 
选 按钮 设置“ 纹理 ”为 “ 秆 皮 纸 ”， 如 下 左 图 所 示 。 


关闭 任务 窗 格 ， 返回 工作 表 中 ， 此 时 图 表 的 显示 效果 如 下 右 图 所 示 。 
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实例 演练 : 创建 气温 走势 图 


制作 气温 走势 图 的 目的 是 反映 气温 的 变化 与 走势 情况 ,合理 的 设计 更 能 突显 表达 的 重点 。 下 面 以 创建 10 月 气温 走势 图 为 
例 ， 巩 固 本 章 所 学 的 图 表 相 关 的 知识 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \10 月 气温 走势 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \10 月 气温 走势 .xlsx 

步骤 01 创建 图 表 

打开 原始 文件 ， 选 择 单元 格 区 域 A2: C33， 然 后 单 击 “插入 ”选项 卡 下 “图 表 ” 组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 左 图 所 示 。 
步骤 02 ”选择 图 表 类 型 


弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ,切换 至 “所 有 图 表 ” 选 项 卡 ， 单 击 左 侧 列 表 框 中 的 “ 柱 形 图 ”， 然 后 在 右 侧 列 表 框 中 选择 “ 艇 状 
柱 形 图 ”， 因 为 簇 状 柱 形 图 的 高 度 代表 数值 的 大 小 ， 且 所 有 数据 起 点 相同 ， 所 以 高 度 差 能 够 有 效 帮 助 用 户 分 析出 数据 的 变化 程 
度 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 03 ”设置 坐标 轴 格 式 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 工 作 表 中 目 动 创建 了 所 选 类 型 的 图 表 ， 右 击 水 平 坐标 轴 ， 人 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 设 置 坐标 轴 格 
式 ” 命 令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 04 ”设置 坐标 轴 数 子 类 型 


弹出 “设置 坐标 轴 格 式 ”任务 窗 格 ， 在 “坐标 轴 选 项 ”jj 
型 ”为 “3/14” ， 如 下 右 图 所 示 。 
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步 又 05 ”添加 坐标 轴 标 题 


天 闭 任务 窗 格 ， 选 中 图 表 ， 切 换 全 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 企 展开 


的 下 拉 列 表 中 执行 “ 轴 标 题 > 主 要 横 坐 标 轴 ” 命令 ， 如 下 图 所 示 ， 使 用 同样 的 方法 添加 主要 纵 坐 标 轴 标 题 。 
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步骤 06 输入 标题 


在 图 表 中 设置 图 表 标 题 为 “10 月 气温 走势 ”， 水 平 坐标 轴 标 题 为 “日 期 ”， 垂 直 坐标 轴 标题 为 “气温 :“C”， 然 后 右 击 垂 


直 坐 标 轴 标题 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “设置 坐标 轴 标 题 格 式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 07 更 改 文字 万 同 


弹出 “设置 坐标 轴 标 题 格式 ”任务 窗 格 ,在 “文本 框 ” 选 项 卡 下 的 “文本 框 ” 选 项 组 中 设置 “文字 万 同 ” 为 “ 竖 排 ， 如 下 
图 所 示 。 


+ 轴 标 题 格 式 
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步骤 08 移动 图 例 位 置 


关闭 任 务 窗 格 ， 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 图 例 ” 右 侧 的 三 角 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 顶 部 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 09 更改 图 表 样 式 


选中 图 表 ， 切 损人 至 “图 表 工 具 -设计 ”选项 下 下 ， 单 击 “ 图 表 样 式 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 “样式 12”， 如 下 
左 图 所 示 。 


步骤 1 0 河 东 加 趋势 线 


单 击 “图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 趋 势 线 ” 复 选 框 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 11 选择 趋势 线 


弹出 “ 湛 加 趋势 线 ” 对 话 框 选择“ 最 高 气温 “CL”， 即 添加 基于 “最 高 气温 "C” 的 趋势 线 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


步骤 12 ”设置 趋势 线 格式 


此 时 可 看 到 图 表 中 添加 了 趋势 线 ， 右 击 趋势 线 ， 在 展开 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 趋 势 线 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


10 月 气温 走势 


重 设 以 匹配 样式 (A) 
更 改 图 表 类 型 人 V).. 
选择 数据 (日 .. 


步骤 13 ”更 改 趋势 线 颜 色 与 未 端 箭头 类 型 


在 “填充 与 线条 ”选项 卡 下 设置 趋势 线 的 颜色 为 日 色 ， 蛙 击 “ 箭 头 未 端 类 型 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 如 下 图 所 示 


的 箭头 类 型 。 


季 关 未 吴 大 小 () 


步骤 14 ”查看 图 表 效 果 


此 时 的 图 表 效 果 如 下 图 所 示 ， 从 趋势 线 可 看 出 10 月 的 气温 在 逐渐 下 降 。 


10 月 气温 走势 


步 又 15 ”设置 效 据 系 询 格式 


选择 默认 样式 创建 的 图 表 类 型 中 ， 最 高 气温 用 冷色 调 表 示 ， 有 点 不 符合 常理 ， 下 面 对 数据 系列 的 颜色 进行 目 定 义 。 石 击 “ 最 
高 气温 "C” 数 据 系 列 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 数据 系列 格式 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 16 设置 “最 高 气温 “C” 数 据 系 列 边框 颜色 


弹出 “设置 数据 系列 格式 ”任务 窗 格 ， 切换 至 “填充 与 线条 ” 


钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 如 下 右 图 所 示 的 橙色 。 
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步骤 17 设置 友 光 颜色 


选项 


卡 下 ， 单 击 “ 边 框 ”选项 组 中 “颜色 ” 石 侧 的 下 三 角 按 


设 直 数据 条 列 格式 


系列 选项 了 


TT 


切换 至 “效果 ”选项 卡 下 ,设置 “ 友 光 ”选项 组 中 的 “颜色 ”也 为 相应 的 楼 色 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 18 切换 数据 系列 


单 击 “设置 数据 系列 格式 ”任务 窗 格 中 “系列 选项 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 列表 框 中 单 击 “系列 “最 低 气 温 *C 


项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 19 设置 “最 低 气 
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昌 *C” 数 据 系 列 的 友 光 颜色 


单 击 “ 友 论 ”选项 组 “颜色 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 如 下 图 所 示 的 冷色 调 颜 色 。 
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步骤 20 ”设置 数据 边框 颜色 


切换 至 “填充 与 线条 
度 ” 滑 块 至 其 右 侧 的 数值 框 中 显示 


”选项 卡 下 ， 
才 


“50%" 


设置 “边框 ”选项 组 中 的 “颜色 ”为 
时 释放 鼠标 左 键 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 21 显示 最 终 图 表 效果 


此 时 数据 系列 的 头 色 应 用 了 上 述 步骤 中 设置 的 效果 ， 完 成 的 图 表 样 式 如 右 图 所 示 。 


第 7 章 ” 数 据 透 钢 表 与 敌视 图 的 使 用 


数据 透视 表 是 Excel 创 建 的 一 种 交互 了 式 报 表 ， 适 用 于 对 多 种 数据 进行 汇总 和 分 析 ， 将 纷繁 的 数据 转化 为 有 价值 的 信息 ， 这 举 
数据 包括 工作 表 中 的 数据 和 Excel 的 外 部 数据 (如 数据 库 记 录 ) 。 数 据 透 视图 则 是 将 数据 透视 表 中 的 数据 图 形 化 ， 让 用 尸 更 加 靖 
楚 地 认识 表 中 数据 的 天 系 。 本 章 将 介绍 数据 透视 表 和 数据 透视 图 的 创建 和 使 用 方法 。 


7.1 创建 数据 透视 表 


效 所 透视 表 和 能够 重新 组 织 并 统计 分 析 工 作 表 中 的 数据 ， 创 建 效 据 透视 表 时 ， 有 用户 只 需 设置 竺 分 析 数 据 的 所 在 区 域 和 所 创建 数 
据 透 视 表 的 放置 位 置 。 下 面 介 绍 创建 数据 透视 表 的 万 法 。 
1 根据 工作 表 中 数据 创建 


在 Excel 2016 中 ， 可 以 使 用 数据 透视 表 和 数据 适 视 图 向 导 创 建 数据 透视 表 。 选 择 要 创建 数据 透视 表 的 数据 区 域 及 放置 数据 透 
视 表 的 区 域 ， 在 此 基础 上 创建 数据 透视 表 的 模型 ， 然 后 再 根据 要 分 析 的 要 上 后， 勾 选 要 在 数据 透视 表 中 显示 的 字段 。 


原始 文件 : 下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 创 建 数据 透视 表 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 数 据 艇 视 表 .xlsx 


步骤 01 ”选择 单元 格 区 域 


打开 原始 文件 ， 选 择 要 创建 数据 透视 表 的 数据 区 域 ， 如 选中 单元 格 区 域 A2: E14， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”按钮 


切换 至 “插入 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 表 格 ” 组 中 的 “数据 透视 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


弹出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ,在 “ 表 / 区 域 ” 文 本 框 中 目 动 填充 了 所 选区 域 ， 单 击 “ 选 择 放 置 数据 透视 表 的 位 置 ”选项 


组 中 的 “新 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 04 ”查看 创建 的 空 日 数据 透视 表 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 簿 中 ， 此 时 新 建 了 一 个 工作 表 ， 且 工作 表 的 右 侧 显 示 了 “数据 透视 表 字 段 ”任务 窗 格 。 重 命 


工作 表 名 称 为 “数据 透视 表 ”， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 05 ”选择 数据 透视 表 字段 


在 “数据 透视 表 字 段 ”任务 窗 格 中 多 选 需 要 显示 的 字段 ， 这 里 勾 选 “姓名 ”“ 管 辖区 域 " 


如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 ”查看 数据 透视 表 效 果 


勾 选 后 工作 表 中 的 数据 透视 表 效 果 如 下 图 所 示 ， 可 看 到 数据 透视 表 中 对 营业 额 进行 了 江 ) 
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知识 补充 ”使 用 推荐 的 数据 透视 表 


在 Excel 中 ， 用 户 还 可 以 直接 使 用 


2 “导入 外 部 数据 源 创 建 


推荐 的 数据 透视 表 


号 
© 


180000 


功能 自 定 义 多 个 数据 透视 表 ， 从 而 对 复杂 的 数据 进行 汇总 。 


如 果 用 户 需 要 引用 本 地 计算 机 或 网 络 上 的 外 部 数据 ， 可 以 通过 Excel 的 “使 用 外 部 数据 源 ” 功 能 来 达到 目的 。 下 面 以 引用 文 
件 “10 月 销售 报表 .accdb” 中 的 数据 并 创建 数据 透视 表 为 例 ， 介 绍 具体 的 操作 步骤 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \10 月 销售 报表 .accdb 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 创 建 数据 透视 表 2.xlsx 

步骤 01 打开 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 

新 建 一 空白 工作 短 ， 切 换 至 “插入 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 表 格 ”组 中 的 “数据 透视 表 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 
步骤 02 单 击 “ 选 择 连接 ”按钮 


弹出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 蛙 击 “ 使 用 外 部 数据 产 ” 单 选 授 钮 ， 然 后 单 击 “ 选 择 连 接 ” 按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 03 ” 单 击 “ 浏 唤 更 多 ”按钮 


弹出 “ 现 有 连接 ”对 话 框 ， 单 击 左 下 角 的 “ 浏 唤 更 多 ”按钮 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”选择 数据 源 


弹出 “选取 数据 源 ” 对 话 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 要 导入 文件 的 保存 路 径 ， 然 后 双击 需要 导入 的 文件 ， 这 里 双击 “10 月 销售 报 
表 .accdb” 文 件 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”选择 数据 透视 表 的 放置 位 置 


返回 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 中 ， 在 “选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 ”选项 组 下 单 击 “ 现 有 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 并 设置 “位 
”为 单元 格 A1， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 ”查看 创建 的 数据 透视 表 


返回 工作 簿 中 ， 此 时 在 工作 表 “Sheet1” 中 创建 了 一 个 空 日 数据 透视 表 ， 且 工作 表 右 侧 同 样 显示 了 “数据 透视 表 字段 ” 任 
务 窗 格 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 07 添加 字段 


在 “数据 透视 表 字段 ”任务 窗 格 中 义 选 需要 显示 的 字段 ， 这 里 勾 选 “订单 预付 款 ” “数量 ” “销售 时 间 ” “销售 员 ” 复 


如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 08 ”查看 添加 字段 后 的 数据 透视 表 
同 数 据 透 视 表 中 添加 字段 后 ， 效 果 如 下 右 图 所 示 。 表 格 中 的 数据 根据 销售 时 间 对 销售 数量 进行 了 求 和 。 
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7.2 设置 数据 迄 钢 表 布 局 与 数据 属 式 


在 数据 透视 表 中 添加 的 字段 默认 情况 下 都 是 系统 目 动 分 配 到 各 个 区 域 的 ， 但 实际 应 用 中 用 户 可 能 并 不 想 这 样 分 配 ， 此 时 可 根 
据 需 要 将 分 配 到 各 区 域 的 字段 进行 移动 ， 重 新 调整 其 布局 。 数 据 透 视 表 中 的 数据 默认 情况 下 是 常规 格式 ,但 有 时 为 了 使 其 所 表达 


的 意义 能 够 更 加 清晰 明了 ， 需 要 将 数字 格式 设置 为 与 实际 意义 相 匹 配 的 格式 。 本 节 将 介绍 如 何 设置 数据 透视 表 的 布局 与 数据 格 
Tbe 


7.2.1 调整 数据 透 饮 表 字段 布局 

数据 透视 表 的 字段 布局 合理 ， 能 够 帮助 用 户 更 好 地 对 数据 进行 分 析 。 移 动 字段 至 相应 区 域 即 可 改变 布局 。 下 面 介绍 两 种 移动 
字段 的 方法 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 字 段 布 局 .区 sx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 字 段 布 局 .xlsx 

步骤 01 移动 字段 至 筛选 标签 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 “数据 透视 表 ” 工 作 表 中 ， 在 “数据 透视 表 字 段 ” 任 务 窗 格 中 单 击 “ 行 ”区 域 中 的 “管辖 区 域 ” 字 
段 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “移动 至 报表 筛选 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


棕 全 关头 {G) 
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字段 设 宣 (NN).. 


步骤 02 ” 拖 动 移动 字段 


除 上 述 的 移动 方法 外 ， 还 可 以 拖 动 姐 标 进行 移动 。 首 先 选择 需要 移动 的 字段 ， 如 选择 “ 行 ” 区 域 中 的 “等 级 评定 ”字段 ， 然 
后 按 住 鼠标 兢 键 不 放 ， 将 其 拖 邱 至 “ 列 ” 区 域 中 ， 如 下 图 所 示 。 
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步 又 03 ”查看 各 字段 区 域 分 布 


释放 鼠标 左 键 后 可 看 到 调整 位 置 后 的 字段 布局 ， 其 中 ， “省 辖区 域 ” 字 段位 于 “筛选 ”区 域 ，“ 等 级 评定 ”字段 位 
于 “ 刘 ” 区 域 ,， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 04 查看 数据 透视 表 的 显示 效果 


此 时 在 工作 表 中 可 看 到 调整 字段 后 的 数据 透视 表 信 息 ，“ 等 级 评定 ”字段 呈 每 行 显示 ， “管辖 区 域 ” 字 段 的 信息 在 最 顶部 ， 


且 市 有 人 秘 选 按钮 ， 效 果 如 下 右 图 所 示 。 
\ Hn A B 
在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 管辖 区 域 (全 部 ) a 
下 徐 选 求 和 项 :营业 额 (元 ) 。” 列 标签 > 
行 标签 -je 
管辖 区 域 


KEK KCK 总 计 
180000 180000 
1800000 1800000 
220000 220000 
180000 180000 


OO Nw. 


29000 
26000 


280000 280000 

22000 

] 2300 
> 值 3 160000 160000 


二 2000000 2000000 
求 和 项 :营业 三 (元 ) 


知识 补 元 ”删除 字段 


若 用 户 需 要 删除 多 余 的 字段 ， 可 在 “数据 透视 表 字 段 ”任务 窗 格 中 单 击 要 删除 的 字段 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 删 除 字 
段 ” 命令 。 也 可 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 将 要 删除 的 字段 拖 提 出 任务 窗 格 。 


7.2.2 ”更 改 数 据 迁 视 表 的 计算 万 式 与 数字 格式 


在 默认 设置 下 ，Excel 对 数据 透视 表 数 据 区 域 的 数字 字段 应 用 求 和 函数 ， 对 非 数 字 字 段 应 用 计数 函数 。Excel 提 供 了 多 种 汇总 
方式 供用 户 选 择 ， 包 括 “ 求 和 ”“ 计 数 ”“ 平 均 数 ”“ 最 大 值 ”“ 最 小 值 ”“ 乘 积 ” 等 ， 用 户 可 根据 目 己 的 需求 进行 选择 。 创 建 
的 数据 透视 表 中 的 数字 在 默认 情况 下 都 是 弟 规 格式 ， 但 很 多 时 候 为 了 让 数据 透视 表 所 表达 的 意义 更 加 清晰 明了 ， 需 要 将 数字 格式 
设置 为 与 所 要 表达 的 侣 义 相 匹配 的 格式 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 数 据 透 视 表 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 数 据 透 视 表 计算 方式 .xlsx 
步骤 01 选中 单元 格 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 “数据 透视 表 ” 工 作 表 中 ， 选 中 工作 表 中 任意 一 个 单元 格 ， 如 选中 单元 格 B9， 如 下 图 所 示 。 


东信 站 区 
销售 季度 


永和 项 -销售 全 阁 (元 

行 标签 了 | 评 箱 空 再 溯 水 器 ”洗衣 机 电视 机 总计 
何 晓 玲 363000 2178000 2541000 

| 幸 兴 民 2186800 1528800 1666500 1275000 4422000 11079100 

| 语 并 备 1062600 1295250 652500 3010350 


9 | 张 天 | 924000| 1026000 0 3916000 3903300 
363600 1693400 065000 


1001000 1237600 1394250 7125 4345350 
RE 
6129200 6209000 7152750 3292500 14762000 37545450 


数据 迁 视 表 | 销售 明细 表 | Sheet2 | Sheet3 


步骤 02 ” 值 字 段 设 置 


单 击 “数据 透视 表 字 段 ”任务 窗 格 下 需要 设置 的 字段 ， 如 单 击 “ 求 和 项 : 销售 金额 (元) ”， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 值 字段 
设置 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字 良 ; 


移动 到 人 别 标 付 


| = | 
1 
= 


= =| 


知识 补充 显示 “数据 透视 表 字 段 ”任务 窗 格 


有 时 ， 单 击 数据 透视 表 中 的 单元 格 后 ，“ 数 据 透 视 表 字段 ”任务 窗 格 没有 显示 ， 此 时 需要 单 击 “ 数 据 透 视 表 工具 -分 析 选 
项 卡 下 “显示 组 中 的 “字段 列表 按钮， 按钮 为 选中 状态 时 表示 显示 任务 窗 格 ， 再 次 单 击 则 取消 显示 ， 如 右 图 所 示 。 


弹出 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 ， 切 换 至 “ 值 汇总 方式 ”选项 卡 下 ， 人 在 “计算 类 型 ” 询 表 框 中 选择 “平均 值 ”， 然 后 单 击 对 话 框 
左下 角 的 “数字 格式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “货币 ”选项 ， 在 右 侧 的 “小 数位 数 ” 数 值 框 中 输入 “0”， 如 
下 图 所 示 。 


不 例 
¥1,237,600 


小 数位 数 (D): 0 Ea 


贷 币 符 写 (国家 /地 区 )(S): ¥ 
RN): 
[( 羊 1 3 雪 4) 


知识 补 苑 “在 “数据 透视 表 工 具 -分 析 ” 选 项 卡 下 选择 值 汇总 万 了 式 


用 户 还 可 以 在 “数据 透视 表 工 具 -分 析 ”选项 卡 下 单 击 “ 活 动 字 段 ” 组 中 的 “字段 设置 ”按钮 ， 同 样 可 以 打开 对 话 框 设置 汇 
总 方式 ， 如 右 图 所 示 。 


《可 向 下 钻 职 向 上 外 9 


DT 
一 


HX 


f | 1056000 


步 又 05 ”查看 设置 后 的 数据 透视 表 


连续 单 击 对 话 框 中 的 “确定 ”按钮 返回 工作 表 ， 可 看 到 更 改 计算 方式 和 数字 格式 后 的 数据 透视 表 ，“ 忌 计 ” 行 显示 了 该 行 
列 中 销售 金额 的 平均 值 ， 且 表格 中 的 数字 均 为 “货币 ”格式 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 地 区 
销售 季度 


平均 值 项 :销售 会 额 (元 ) 。 列 标签 | 
何 晓 玲 ¥363.000 ¥544,500 。” 苦 508 .200 


李 兴 民 ¥546,700 于 1.528 800 ”于 416.625 ”至 318750 ”至 884 400  ¥615,506 
谭 红 军 ¥1.062,600 ¥431,750 ”于 326.250 等 501.725 
张 丹 至 462.000 等 352 000 ¥7,500 ¥1,305333  ¥¥655.944 
邓 霞 等 369.600 竺 565,133 至 316.250 
胡 林 ¥1,001,000 畦 1,237.600 《至 464750 于 356.250 至 620.764 
葡 赵 ¥292,600 582,400 459,250  ¥322,500 ¥1,415,333 ¥661,627 
总 计 ¥557,200 ”于 776.125 至 420.750 于 299 318 ¥984,133 至 605 572 


I 0 GO 上 IE MD 人 博 


7.3 ”插入 切片 器 师 选 数据 


在 数据 透视 表 中 对 多 个 项 目 进 行 筛选 后 ， 如 果 要 查看 对 哪些 字段 进行 了 己 选 、 是 怎样 进行 筛选 的 ， 需 要 打开 往 选 下 拉 列 表 ， 


显得 比较 麻烦 。 此 时 借助 Excel 2016 中 的 切片 器 工具 ， 不 仪 能 对 数据 透视 表 进 行 贤 选 操作 ， 还 可 以 非 癌 直 观 地 得 看 饰 选 到 的 信 
乱 。 下 面 结合 实 例 况 明 切 片 器 的 使 用 万 法 和 作用 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 数 据 透 视 表 _ 计 算 方式 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 播 入 切片 器 .lsx 
步骤 01 选中 单元 格 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 中 任意 一 个 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


空调 


¥546.700 至 1 528 800 
¥1.,062,600 
¥462.000 
¥369.600 。 革 565 133 
¥¥1.001.000 竺 1.237,600 


步骤 02 插入 切片 器 


单 击 “ 数 据 透 视 表 工具 -分 析 ” 选 项 卡 下 “筛选 ”组 中 的 “插入 切片 器 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 插入 的 切片 器 


弹出 “插入 切片 器 ”对 话 框 ， 选 择 需 要 创建 的 切片 器 ， 如 勾 选 “ 销 售 地 区 ”“ 销 
后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 销售 人 员 
| 品名 

| | 数量 ( 套 】 

_ |] 单价 【每 套 ) 


| 销售 仿 额 (元 ) 


步骤 04 ”查看 插入 的 切片 器 


返回 工作 表 中 ， 此 时 可 看 到 创建 的 “销售 地 区 ” “销售 人 员 ” “品名 ” “销售 季度 ”4 个 切片 器 ， 如 下 图 所 示 。 


桂子 ] 8.730 ¥aR4400 至 5189.9066 
六 326 250 ¥501 725 
¥7500) 至 1305333 ¥655044 
¥516.250 

¥620.764 

33 651.627 

3 ¥605.572 


桩 六 | 


Ea 


选择 “销售 季度 ”切片 器 中 的 “3”， 表 选择 “销售 地 区 ”切片 器 中 的 “成 都 ”， 表 示 要 筛选 出 成 都 第 3 季度 的 销售 数据 信 
息 ， 如 下 左 图 所 示 。 


_ 


步骤 06 查看 饰 选 出 的 数据 


此 时 可 看 到 利用 切片 器 饰 选 出 的 数据 如 下 右 图 所 示 。 其 中 ， 数 据 透视 表 中 表 头 添加 了 用 切片 器 设置 的 入 选 条 件 。 


销售 地 区 
2 | 畏 售 手 度 


， 平均 值 项 :销售 会 富 (元) 。 列 标签 
5 | 行 标签 -| 冰箱 


5 | 李 兴 民 


7 | 邓 垢 ¥819 000 
8 | 胡 林 ¥1,001,000 ¥307,500 
0 总 讨 圣 1.001.000 至 819.000 至 307,500 至 1.320,.000 


7.4 根据 数据 迄 钢 表 创 建 效 据 迁 钢 图 


数据 透视 图 是 数据 透视 表 的 可 视 化 表现 ， 将 数据 透视 表 形 象 地 用 图 形 表 示 出 来 ， 有 助 于 用 户 更 加 方便 地 分 析 数 据 。 根 据 数据 
透视 表 创建 数据 透视 图 时 ， 在 包含 数据 透视 表 的 工作 簿 中 执行 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 > 数 据 透 视图 ”菜单 命令 ,根据 提示 即 可 
完成 数据 透视 图 的 创建 。 具 体操 作 步 又 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 数 据 表 视 图 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 数 据 透 视图 . 允 sx 


步骤 01 选中 单元 格 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 如 选择 单元 格 B7， 如 下 图 所 示 。 


销售 地 区 
销售 地 度 


求 和 项 :销售 会 额 (元 ) 。 列 标 答 
行 标 签 | 冰箱 
何 晓 玲 


1 
2 
寺 
二 
中 
BB 


至 1.062.600 
¥924 000 
¥369.600 

¥1.001.000 
¥585 200 

¥6,129 200 


步骤 02 创建 数据 透视 图 


滔 水 融 
于 363.000 


¥o lS6800l 差 15283800  ¥1,666,200 


¥1.295.250 
¥1.056,000 
¥1,695.400 
¥1,237.600 。 等 1.394 250 
1747 200 ”至 1 377750 
 ¥6,209,000 至 7.152.750 至 3.292 


单 击 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 下 “工具 ”组 中 的 “数据 透视 图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


外 字段 、 项 目 和 集 > 
和 OLAP 上 只 


四 ae 
Ba 六 对 


= 


弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 在 左 侧 列 表 框 中 选择 图 表 类 型 ， 如 选择 “ 柱 形 图 ”， 然 后 在 右 侧 单 击 “ 艇 状 柱 形 图 ” 子 类 型 ， 如 
下 图 所 示 。 


XY 散 点 图 | | www 
wl | 


曲面 图 | 各 台 短 ， 才 此 总 通 开 三 区 和 。 和 基本。 晤 地。 医 配 


时 区 上 | 多 四 @ 民 


步骤 04 ”查看 创建 的 数据 透视 图 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 ， 此 时 Excel 根 据 数据 透视 表 的 内 容 上 自动 创建 了 数据 透视 图 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


¥4.500,000 
¥4.000,000 
¥3.500.000 
¥3.000,000 
2 .500.000 
2.000.000 


#1 500 .000 
¥1,000,000 | | 
ow Ll 


a 李 闪 民 谭 红 车 张彤 邓超 胡 林 和 巢 挡 


单 击 数据 透视 图 中 的 “销售 地 区 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 显示 的 地 区 ， 如 选择 “成 都 ”， 然 后 单 击 “确定 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


上 | 外 


何 晓 玲 ” 李 闪 氏 谭 红 车 张彤 邓 坊 胡 术 


步骤 06 查看 筛选 后 的 图 表 


此 时 数据 透视 图 中 只 显示 了 成 都 地 区 的 销售 信息 ， 如 下 图 所 示 。 


后 .000.000 
¥4.500.000 
¥4.000.000 
¥3.500.000 
¥3,000.000 


¥2.500.000 
¥2.000.000 
¥1,500,000 
¥1.000.000 

¥500.000 


实例 演练 : 创建 数据 透 钢 表 分 析 米 购 清 

通过 本 章 的 学 习 ， 相 信 读 者 已 经 对 数据 透视 表 和 | 数据 透视 图 有 了 一 定 的 了 解 ， 也 学 会 了 如 何 创建 数据 透视 表 ， 并 根据 数据 透 
视 表 创建 数据 透视 图 。 下 面 以 创建 采购 清单 的 数据 透视 图 为 例 ， 使 读者 对 本 章 的 知识 有 一 个 连贯 性 的 认识 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 企 业 采 购 明 细 表 .xlsx 

最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 企 业 采 购 明 细 表 .xlsx 

步骤 01 启动 “数据 透视 表 ” 功 能 


打开 原始 文件 ， 选 中 工作 表 中 任意 一 个 包含 数据 的 单元 格 ， 如 选择 单元 格 A2， 然 后 切换 全 “插入 ”选项 下 下 ， 单 击 “ 表 
格 ” 组 中 的 “数据 透视 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 设置 对 话 框 


弹出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 保持 默认 设置 ， 如 下 图 所 示 ， 直 接 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


步骤 03 ”查看 创建 的 数据 透视 表 

此 时 系统 上 自动 新 建 一 个 工作 表 ， 将 工作 表 名 称 更 改 为 “透视 分 析 ”， 如 下 左 图 所 示 。 

步骤 04 ”添加 字段 

在 “数据 透视 表 字 段 ”任务 窗 格 中 的 “选择 要 添加 到 报表 的 字段 ”列表 框 中 勾 选 “所 属 部 门 ”“ 费 用 类 别 ” “金额 ” 复 选 
框 ， 如 下 石 图 所 示 。 


选择 要 添加 全民 表 的 字段 : 


ne 


了 车 至 生 成 报 去 ， 请 从 “ 歼 据 进 


7 | 杭 赤 宇 有 办 列表 ”中 二 择 字 段 ， 


单 击 “ 行 ”组 中 的 “费用 类 别 ” 选 项 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 移 动 到 报表 饰 选 ” 售 令 ， 如 下 图 所 示 。 


川 询 


敌 动 和 刘 人 行 杯 登 


ER 


步骤 06 ” 值 字段 设置 


单 击 “ 值 ”组 中 的 “ 求 和 项 : 金额 ”选项 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 值 字段 设置 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


2 


步骤 07 ”选择 值 显示 方式 


和 对 天 头 ({G) 
和 桩 至 未 尾 (E) 


移动 J 慰 签 


移动 草 询 标 等 
秆 动 着 闫 人 站 


弹出 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 ,切换 至 “ 值 显示 方式 ”选项 卡 下 ,设置 “ 值 显示 方式 ”为 “ 忌 计 的 百分比 ”， 如 下 图 所 示 。 


基本 项 中: 


步骤 08 ”选择 创建 数据 透视 图 的 区 域 


单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 数据 透视 表 中 ， 然 后 选中 单元 格 区 域 A3: B8， 如 下 图 所 示 。 


31. 60% 
30. 93% 
23. 65% 


I : 
加 SL 


= 放 


1 | 
| 
3 |; 
d | 
6 | 
1 | 
2 | 
9 


步骤 09 ”创建 数据 透视 图 


切换 至 “插入 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 图 表 ” 组 中 的 “数据 透视 图 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 数 据 透 视图 ” 选 


， 如 下 左 图 所 示 。 


弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 在 左 侧 列表 框 中 选择 图 表 的 类 型 ， 如 选择 “ 饼 图 ”， 然 后 在 右 侧 双 击 图 表 子 类 型 图 标 ， 如 双 
击 “ 饼 图 ”图 标 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 11 查看 创建 的 数据 透视 图 


此 时 工作 表 中 上 自动 新 建 一 个 “ 饼 图 ”类 型 的 数据 透视 图 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


步骤 12 调整 绘图 区 大 小 


选中 图 表 区 ， 选 中 图 表 的 控制 点 ， 然 后 按 住 鼠标 左 键 拖 动 ， 扩 大 绘图 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 13 ”输入 图 表 标 题 


输入 图 表 标题 “各 部 门 采购 金额 比例 ”， 然 后 将 字体 设置 为 “华文 孙 书 ”， 如 下 图 所 示 。 


香 邵 门 东 购 人 金额 比 合 


步骤 14 ”添加 数据 标签 


选中 图 表 ， 蛙 击 “图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 执行 “数据 标签 > 更 多 选项 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


弹出 “设置 数据 标签 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “标签 选项 ”选项 卡 下 取消 勾 选 “ 值 ” 复 选 框 ,然后 勾 选 “百分比 ”“ 显 示 引 导 
线 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 


| 特 分 比 ( 罩 


步骤 16 ”设置 标签 位 置 


在 “标签 选项 ”选项 卡 下 的 “标签 位 置 ”选项 组 中 单 击 “数据 标签 外 ” 单 选 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 17 移动 图 表 标 题 


单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 返回 工作 表 中 ， 此 时 数据 透视 图 显示 了 各 部 门 米 购 费 用 所 占 的 比例 ， 选 中 图 表 标题 ， 向 上 拖 动 至 合适 位 
置 ， 如 下 图 所 示 。 


攻 部 门 东西 对 略 元 盆 | 


步骤 18 选择 数据 系列 


首先 选择 需要 重新 设置 颜色 的 数据 区 域 ， 这 里 选择 “销售 部 ”数据 系列 ， 如 下 图 所 示 。 


奏 部 门 条 购 人 金额 比 何 


步骤 19 ”选择 “销售 部 ”数据 系列 的 填充 颜色 


单 击 “ 数 据 透 视图 工具 -格式 ”选项 卡 下 “形状 样式 ”组 中 的 “形状 填充 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 白 色 ， 背 景 1， 
深 色 15%” 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 20 ”设置 “企划 部 ”数据 系列 的 填充 颜色 


首先 选中 “企划 部 ”数据 系列 ， 然 后 单 击 “ 数 据 透 视图 工具 -格式 ”选项 卡 下 “形状 样式 ”组 中 的 “形状 填充 ”按钮 ， 在 展 
开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 黑 色 ， 文 字 1， 淡 色 50%” 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


形状 样式 
FS( 透 视 分 析 !$B9$3 透视 分 析 ! 


D FF 了 | 
标准 色 


步骤 21 ”显示 更 改 数据 系列 填 宛 颜色 后 的 图 表 样 陈 
和 更改“ 销售 部 ”和 “企划 部 ”数据 系列 的 填充 颜色 后 ， 图 表 样式 如 下 左 图 所 示 


步骤 22 设置 “ 研 友 部 ”数据 系列 的 数据 点 格式 
右 击 “人 研 友 部 ”数据 系列 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 数据 点 格式 ”命令 ， 如 下 石 图 所 示 。 
排序 (S) 
第 选中 
-ne 展开 / 折 和 要 0 
人 0 一 | 业 显示 详细 信息 (9) 
给 重 设 以 匹配 样式 (A) 
叫 更 改 系列 图 表 类 型 (W).… 


ee 


虽 。 设置 数据 点 格式 (EN 


步骤 23 ”设置 数据 点 系列 选项 
设置 “点 爆 


弹出 “设置 数据 点 格式 ”任务 窗 格 ， 切换 至 “系列 选项 ”选项 卡 下 ， “第 一 局 区 起 始 角度 ”为 “264"”” ， 


设置 


炸 型 ”为 “9%”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 24 ”调整 数据 标签 位 置 


返回 工作 表 中 ， 可 看 到 代表 各 数据 系列 的 局 形 位 置 友 生 了 改变 ， 且 “研发 部 ”数据 系列 的 局 形 被 分 离开 。 按 住 “ 研 发 部 ”的 
数据 标签 ， 拖 动 至 合适 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


= 企划 部 
= 研发 部 
a 行政 部 

销售 部 


步骤 25 ”显示 图 表 的 最 终 效 果 


经 过 以 上 操作 ， 图 表 的 最 终 效 果 如 右 图 所 示 。 


知 部 门 革 购 全 额 克 例 


第 8 草 Excel 数据 分 析 和 高 级 功能 


在 前 面 的 章节 中 学 习 了 工作 表 的 美化 、 数 据 的 秘 选 和 排序 、 公 了 式 和 冰 数 的 使 用 和 使 用 图 表 分 析 数 据 等 。 


Exce| 数 据 分 析 工 具 和 一 些 遍 级 功能 ， 包 括 数据 审核 、 模 拟 分 析 、 方 案 分 析 等 内 容 . 


8.1 ”数据 审核 


Excel 提 供 的 数据 验证 功能 可 以 拒绝 一 些 不 符合 要 求 的 数据 的 输入 ， 或 者 弹出 出 错 提 示 框 。 另 外 ， 用 户 也 可 以 对 数据 设置 一 
定 的 规则 ，Excel 会 对 不 符合 指定 规则 的 数据 进行 圈 释 标记 。 下 面 对 这 两 种 设置 方法 分 别 进行 介绍 。 


8.1.1 数据 有 有效 性 验证 


为 了 减 小 输入 数据 时 出 错 的 概率 ， 同 时 提高 办 公 速 度 ， 可 通过 数据 验证 功能 对 单元 格 中 允许 输入 的 数据 类 型 或 有 效 数 据 的 取 
值 兆 围 进行 限定 。 在 设置 过 程 中 ， 用 户 既 可 以 对 整数 和 小 数 类 数据 进行 条 件 设置 ， 又 可 以 设置 序列 条 件 ， 还 可 以 目 行 定义 实际 工 
作 中 所 需 的 条 件 。 用 户 还 可 以 设置 提示 信息 和 出 错 警 告 ， 及 时 提醒 输入 错误 以 及 错误 的 原因 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 车 辆 管理 登记 表 .xlsx 

最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 车 辆 管理 登记 表 .xlsx 
1 允许 范围 内 的 有 效 性 设 定 

当 设 置 的 有 效 性 条 件 为 “整数 ”时 ， 用 户 可 以 设置 其 为 肥效 范围 。 一 旦 输入 的 数值 超出 了 设置 的 范围 或 者 输入 了 其 他 内 容 
时 ， 系 统 会 弹出 提示 信息 。 

步骤 01 选择 单元 格 区 域 

打开 原始 文件 ， 选 择 单元 格 区 域 J2: J21， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 打开 “数据 验证 ”对 话 框 


切换 至 “数据 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 数 据 工具 ”组 中 的 “数据 验证 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “数据 验证 ” 选 


项 ， 如 下 图 所 示 。 


就 年 
搞 内 
钟 冰 
训 才 
加 加 
敲定 
钟 六 
豪 祥 
针 冰 
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至 50U.UU 
区 OU.UU 
苦 10.00 
至 30.00 
革 10.00 
¥89.00 


硅 1UU.UU 
装 120.00 
对 12<3.UU 


¥90.00 
¥80.00 
区 50.00 


靳 35000 
¥00.00 
EE 
至 3.00 
革 70.00 
革 89 00 
至 1UU.UU 
对 120.00 
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¥90.00 
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| _H ] K lL 由 旧 
耗 贤 ”应 报销 人 金额 行车 补助 批准 人 
¥50.00 ~¥50.00 舒 礁 
¥60.00  ¥60.00 李 垄 云 
E70.00 | 于 70.00 | 地 王 兵 


步骤 03 ”设置 数据 验证 方式 


弹出 “数据 验证 ”对 话 框 ,在 “设置 ”选项 卡 下 单 击 “ 人 允许 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “整数 ”， 如 下 
图 所 示 。 


继续 设置 验证 条 件 ， 在 “最 小 值 ”文本 框 中 输入 “0”，“ 最 大 值 ” 文 本 框 中 输入 “100”， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


步骤 05 ”输入 错误 值 时 弹出 提示 框 


返回 工作 表 中 ， 在 单元 格 J2 中 输入 “150”， 按 下 【Enterj】 键 ， 此 时 弹出 “Microsoft Excel” 提 示 框 ， 提 示 “ 此 值 与 此 单 
元 格 定义 的 数据 验证 限制 不 匹配 。” ， 单 击 “ 取 消 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 输入 有 效 值 


重新 输入 有 效 学 围 内 的 数据 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 录入 所 有 “行车 补助 ” 列 中 的 数据 。 


6 | I | K 
驾驶 页 耗 殉 ”应 报 销 人 金额 行车 补助 批准 人 
戴 军 ， 至 5000 ， 至 5000 | 舒 雄 

贺 恩 于 60.00 ¥60.00  ¥30.00 
训 交 ”| 至 70.00 ¥70.00 | ¥¥44.00 
鲜 冰 于 30.00 3.00 车 22.00 蔡 需 


袁 远 至 70.00 | 于 1r0.00  ¥¥0.00 舒 华 
四 县 至 89.00 ¥89.00 车 0.00 
诚 军 于 100.00  ¥¥100.00  ¥¥37.00 
名 冰 于 120.00 ， 于 120.00 | 至 14.00 葵 规 
袁 远 | 至 125.00 ， 于 125.00 至 0.00 舒 雄 
贺 恩 至 90.00 | 至 90.00 至 0.00 


饼 冰 苦 80.00 苦 #.OU0 苦 UO0 


知识 补充 “提示 框 中 各 按钮 的 含义 

重 试 : 单 击 “ 重 试 ”按钮 回 到 工作 表 ， 之 前 在 该 单元 格 输入 的 数据 处 于 选中 状态 ， 可 以 编辑 修改 。 

取消 : 单 击 “ 取 消 ” 按 钮 回 到 工作 表 ， 之 前 在 该 单元 格 输入 的 数据 被 清除 。 

帮助 : 单 击 “ 帮 助 ”按钮 打开 帮助 窗口 。 
2 ” 设 定 序列 的 有 效 性 

设置 有 效 性 条 件 为 序列 ， 则 需要 预先 把 允许 的 数据 编辑 在 一 个 序列 里 ，Excel 通 过 核对 这 个 序列 来 判定 数据 是 否 有 效 ， 用 户 
只 需 从 下 拉 列 表 中 选择 要 录入 的 数据 即 可 。 

步骤 01 选择 单元 格 区 域 

继续 之 前 的 操作 ， 选 中 单元 格 区 域 F2: F21， 如 下 左 图 所 示 。 

步骤 02 设置 数据 验证 方式 


打开 “数据 验证 ”对 话 框 ,在 “设置 ”选项 卡 下 设置 “人 允许 ”为 “ 序 刘 ”， 在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 “公事 ， 私 事 ” (注意 
分 隅 号 为 英文 状态 下 的 逗号 ) ， 如 下 右 图 所 示 。 


D | EE Bg ec | 
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销售 部 孙 并 副 加 四 于 90.00  ¥90.00 
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步骤 03 ”从 下 拉 列 表 中 选择 事由 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 选 中 单元 格 F2， 将 在 其 右 侧 出 现下 三 角 按钮 ， 单 击 下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 
选择 “公事 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 完善 “事由 ”字段 数据 


同样 ， 选 中 单元 格 区 域 F3: F21 中 的 任意 一 个 单元 格 时 ， 都 将 出 现下 三 角 按 钮 ， 按 同样 的 方法 输入 所 有 “事由 ”字段 的 数 
据 ， 最 终 效 果 如 下 图 所 示 。 
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调用 部 门 使 用 取 页 事由 
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目 定义 的 有 效 性 条 件 相 对 灵活 ， 可 以 根据 需要 进行 相对 复杂 的 设置 。 
步骤 01 


选择 蛙 元 格 区 域 


继续 之 前 的 操作 ， 选 中 单元 格 区 域 C2: C21， 如 下 图 所 示 。 


F C D 
调用 时 间 交 车 时 间 调用 部 站 
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步骤 02 设置 数据 验证 方式 


打开 “数据 验证 ”对 话 框 ,在 “设置 ”选项 卡 下 设置 “人 允许 ”为 “上 自 定义 ”， 然 后 单 击 “ 公 式 ”文本 框 后 的 折 蔷 按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 数据 验证 条 件 


在 工作 表 中 拖 动 鼠标 选择 单元 格 区 域 C2: C21， 然 后 输入 “>=”， 表 选择 单元 格 区域 b2: B21， 最 后 再 次 单 击 折 革 按钮 ， 
如 下 左 图 所 示 。 


步骤 04 确认 设置 


返回 “数据 验证 ”对 话 框 中 ， 此 时 “公式 ”文本 框 中 显示 了 完整 的 公式 “=C2: C21>=B2: B21”， 如 下 右 图 所 示 ， 确 认 
无 误 后 单 击 “确定 ”按钮 。 此 公式 表示 交 车 时 间 不 能 早 于 调用 时 间 。 
B 


| 2016/9/24 8:00 
2016/9/24 8:00 


加 忽略 空 值 (B) 


EO 8:00 
2016/9/25 8:00 
2016/9/25 8:00 
2016/9/26 8:00 
2016/9/26 8:00 


te 一 
Bs | 


目 


=C2:C21>=B2:B211| 


= 
I | | 


步骤 05 输入 交 车 时 间 


返回 工作 表 中 ， 在 单元 格 C2 中 输入 “2016/9/245: 00”， 然 后 按 下 【Enter】 键 ， 此 时 弹出 “Microsoft Excel” 提示 框 ， 
提示 输入 值 与 数据 验证 限制 不 匹配 ， 单 击 “ 取 消 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


A 了 
| 车 辆 编号 调用 时 间 车 时 冲 调用 部 门 
1 2016/9/24 8:00 : | 人 力 资 源 部 
2016/9/24 8:00 | | 财务 部 


= 


| 
2 
了 
二 
b 
" 
节 
9 


2016/9/26 8-00 
2016/9/26 8:00 


步骤 06 完善 交 车 字段 数据 


在 单元 格 C2 中 输入 “2016/9/2418: 00”， 按 下 【Enter】 键 ,在 单元 格 中 将 返回 输入 的 数据 而 不 再 弹出 提示 框 ， 如 下 图 所 
示 。 然 后 在 单元 格 区 域 C3: C21 输 入 正确 的 数据 。 


| B 

1 车 辆 编号 。 调用 时 间 

2016/9/24 8:00 2016/9/24 18:00 
2016/9/24 8:00 2016/9/24 15-00 
2016/9/24 8-00 2016/9/24 20:00 
2016/9/24 8:00 2016/9/24 21:00 
2016/9/235 8-00 2016/9/25 19:30 
2016/9/25 8:00 2016/9/25 16:00 
2016/9/25 8:00 2016/9/25 17:00 
2016/9/25 8:00 2016/9/25 20-30 
2016/9/26 8:00 2016/9/26 19-00 
2016/9/26 8-00 2016/9/26 18:00 


py | ht 


py 
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2 
了 
| 
4 
2 
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4 ”设置 提示 信息 和 出 错 警 告 


通过 设置 提示 信息 ， 可 以 在 定位 到 设置 了 数据 有 效 性 的 单元 格 时 显示 相 天 提示 信息 ， 以 帮助 用 户 输入 有 效 的 数据 。 而 如 果 设 


置 了 出 错 警 告 ， 


原始 文件 : 下 载 资 


终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 车 辆 管理 登记 表 1.xlsx 
步骤 01 选择 单元 格 区 域 
打开 原始 文件 ， 选 择 单 元 格 区 域 A2: A21， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 打开 “数据 验证 ”对 话 框 


切换 全 “数据 ”选项 下 下 ， 单 击 “ 数 据 工 具 ” 组 中 的 “数据 验 


C D 上 

交 车 时 间 调用 部 门 使 用 了 页 
2016/9/24 18:00 
2016/9/24 15:00 
2016/9/24 20:00 
2016/9/24 21:00 
2016/9/25 19:30 
2016/9/25 16:00 
2016/9/25 17:00 
2016/9/25 20:30 
2016/9/26 19:00 
2016/9/26 18:00 
2016/9/26 12:00 
2016/9/26 17:00 


2016/9/24 8:00 
2016/9/24 8:00 
2016/9/24 8:00 
2016/9/24 8:00 
2016/9/25 8:00 
2016/9/25 8:00 
2016/9/25 8:00 
2016/9/25 8:00 
2016/9/26 8:00 
2016/9/26 8:00 
2016/9/26 8:00 
2016/9/26 8:00 


财务 部 
广告 部 
销售 部 
销售 部 
总 务 部 
全 划 部 
产品 开发 部 
研发 部 
销售 部 
广告 部 
人 力 资 源 部 


孙 划 副 
潘 芳 
辛 迅 


设置 数据 验证 方法 与 条 件 


弹出 “数据 验证 ”对 话 框 ， 
如 下 左 图 所 示 。 


设置 “允许 ”为 “整数 ”， 


步骤 04 ”设置 输入 提示 信息 


切换 至 “ 输 i 入 信息 " 先 选项 卡 
下 中 图 所 示 。 


文本 框 中 输入 “公司 车 辆 ”， 


EE， 在 “标题 " 


步骤 05 ”设置 出 错 警 告 


切换 至 “出 错 警 告 ”选项 


输入 “请 按 ， 如 下 右 图 所 示 。 


安 照 提示 输 


网 选 定 单元 格 时 显示 输入 信息 (9) 


选 定 羊 元 格 时 量 示 下 列 办 入 信 重 ; 
标题 中 ): 
公司 车 辆 
畔 入 信息 们 : 
编号 1 一 4 


步骤 06 输入 车 辆 编号 


源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 车 辆 管理 登记 表 1.xlsx 


交 车 时 间 
2016/9/24 18:00 


“数据 ” 为 “个 于 ” 


卡 ， 选 择 “ 样 式 ” 为 “停止 。， 在 “标题 ”文本 框 中 输入 “出 错 喧 1 “ 


当 用 户 在 单元 格 区 域 中 输入 了 不 符合 有 效 性 规则 的 数据 时 ，Excel 会 弹出 提示 框 显示 出 错 。 


证 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


审阅 


外 区 了 : 


2| 排序 。 算 选 了 


加 快速 填充 


: 
SE Be 
nn 


上-o 合 
排序 和 贬 选 


D E F G 


调用 部 门 使 用 职员 。 事由 蜀 驶 页 
人 力 资 源 部 。 辛 迅 从事 茂 军 


"最 小 值 ” 为 “1”， “最 大 值 ” 为 “4”， 


在 “输入 信息 ”文本 框 中 输入 “编号 1 一 一 4”， 如 


， 在 “错误 信息 ” 


文本 框 中 


避 | 边 入 无 效 数据 时 显示 出 错 敬 告 (S) 


输入 无 效 数 据 时 显示 下 列 出 错 警告 
样式 (: 标题 上 加: 


| 出 错 啦 ! 
错误 信和 踢 (E); 
请 按照 提示 输 入 .。 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 选 中 单元 格 A2， 将 显示 一 个 浅黄 色 的 提示 框 ， 提 示 框 中 的 内 容 即 为 用 户 设 置 的 输入 信 
息 ， 如 下 图 所 示 。 


B 电 
调用 时 间 交 车 时 间 
2016/9/24 8:00 2016/9/24 18:00 
6/9/24 8:00 ] 2016/9/24 15:00 
6/9/24 8:00 2016/9/24 20:00 


A6/9/24 8:00 2016/9/24 21:00 
2016/9/25 8:00 2016/9/25 19:30 
2016/9/25 8:00 2016/9/25 16:00 
2016/9/25 8:00 2016/9/25 17:00 
2016/9/25 8:00 2016/9/25 20:30 


步骤 07 查看 出 错 提示 


在 单元 格 A6 中 输入 “5”， 按 下 【Enter)】 键 ,弹出 “出 错 啦 ! ”对 话 框 ， 提 示 用 户 “ 请 按照 提示 输入 。” ， 单 击 “ 取 
”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


人 

IIS 
~ 
~ 


BB | tC DD | EE 
车 辆 编号 调用 时 间 交 车 时 间 调用 部 门 使 用 取 页 
2 2016/9/24 8:00 2016/9/24 18:00 
2016/9/24 8:00 2016/9/24 15:00 
2016/9/24 8:00 2016/9/24 20:00 
2016/9/24 8:00 2016/9/2421:00 销售 部 ”了 逢 井 副 
2016/9/25 8:00 2016/9/2519:30 销售 部 ， 和 孙 井 副 


. Ma 四 能 


8.1.2 ”图 释 无 效 数 据 


使 用 “数据 验证 ”功能 可 以 限制 单元 格 中 可 输入 的 数据 ， 但 对 于 已 经 输入 了 数据 的 工作 表 区 域 来 说 ， 使 用 访 规 则 残 不 能 显示 


出 有 误 的 数据 了 。 在 Excel 中 ， 对 于 已 经 输入 的 数据 ， 可 以 先 设置 有 效 性 规则 ， 再 利用 “ 圈 释 无 效 数据 ”功能 
规则 的 错误 单元 格 标示 出 来 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 花 蔓 耗 材 公 司 . 世 sx 
最 终 文件 : 无 


步骤 01 选择 “ 圈 释 无 效 数据 ”命令 


打开 原始 文件 ， 其 中 在 输入 元 数据 后 设置 了 退货 价 不 能 大 于 进货 价 、 日 期 必须 为 2016 年 9 月 的 某 一 天 等 有 效 性 规则 。 在 “ 数 
据 ” 选 项 卡 下 单 击 “数据 工具 ”组 中 的 “数据 验证 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 “ 圈 释 无 效 数据 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


审阅 。 视图 


排序 和 第 选 


花蕊 耗材 公司 9 


D 
外 司 9 月 进 i 
进货 价 | 退货 量 | 逮 货 价 
100 3 100 201 [各 清 队 验 证 标识 图 (B) 
80 12 81 016/9/8 


步骤 02 圈 释 出 无 效 数 据 


此 时 ，Excel 把 工作 表 中 所 有 数据 验证 区 域 中 的 错误 数据 用 红 圈 标示 了 出 来 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


D E F 
Se 大 材 公 司 9 月 进 、 退货 清和 羊 
进货 量 | 进货 价 退货 量 | 退货 价 日 其 
100 3 100 2016/9/8 
80 12 2016/9/8 
68 \ 2016/9/8 
2016/9/8 
2016/9/8 
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知识 补充 选择 圈 释 区 域 


若 只 需 圈 释 出 工作 表 某 区 域 中 的 无 效 数据 ， 则 在 执行 “数据 验证 > 圈 释 无 效 数据 ”命令 之 前 应 先 选择 要 圈 释 的 单元 格 区 域 。 


8.2 ”模拟 运算 表 与 早 变 量 求解 


模拟 运算 表 是 一 个 单元 格 区 域 ， 用 于 显示 公式 中 一 个 或 两 个 变量 对 公式 结果 的 影响 。 模 拟 运 算 表 分 为 单 变量 模拟 运算 表 和 双 
变量 模拟 运算 表 ， 顾 名 思 义 ， 单 变量 模拟 运算 表 融 是 在 公式 中 只 使 用 一 个 变量 ， 双 变量 模拟 运算 表 融 是 在 公式 中 使 用 两 个 变量 。 
模拟 运算 表 是 已 知 变 量 求 结 果 ， 而 单 变 量 求解 是 已 知 结果 求 变量 ， 即 假定 一 个 公式 要 取 的 某 一 结果 值 ， 求 其 中 变量 的 引用 单元 格 
的 取 值 。 


8.2.1 早 变 量 模拟 运算 表 

单 变量 模拟 运算 表 就 是 使 用 同一 个 公式 对 整个 区 域 中 的 数据 依次 求解 ， 然 后 将 解 输 入 到 相应 的 单元 格 区 域 中 。 如 已 知 贷款 的 
利率 、 还 款 期 限 ， 求 不 同月 偿还 额 下 的 贷款 总 额 ， 可 以 利用 单 变量 模拟 运算 表 求解 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 单 变量 模拟 运算 表 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 单 变量 模拟 运算 表 .xlsx 

步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 B7， 输 入 公 陈 “=PMT (B2/12，A7*12，-B3) ”， 如 下 图 所 示 。 


=PMI(B2/12 .AN1*12.-B3) 


CC | DD 


b.12%0 
6000000 


| 月 偿还 额 (元 ) 
|=PMT (B2/12, AT*12, -B3))| 


公式 输入 完毕 后 ， 按 下 【Enter】 键 ， 此 时 可 以 看 到 在 单元 格 B7 中 显示 的 计算 结果 为 一 错误 值 ， 如 下 图 所 示 。 


=PMT(B2/12 .A7*12.,-B3,) 


6.12%o 
6000000 


步骤 03 ”打开 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 


选择 单元 格 区 域 A7: B17， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “预测 ”组 中 的 “模拟 分 析 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 模 拟 运 算 
表 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


和 人 Ah 


分 


步骤 04 ”输入 引用 列 的 单元 格 


弹出 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 ,在 “输入 引用 列 的 单元 格 ” 文 本 框 中 输入 “$A$7”， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 显示 单 变 量 模拟 运算 的 结果 


返回 工作 表 中 ， 可 以 看 到 在 单元 格 区 域 58: B17 显示 了 每 个 数据 依次 代入 公式 后 返回 的 值 ， 如 下 图 所 示 。 


#NUN! 


99777.55 
87996.90 
79199.63 


T72391.08 
66974 44 
62569.92 
58924.29 
S5862.23 
53258.49 
1021.22 


步骤 06 至 看 单元 格 的 引用 


单 击 该 区 域 中 任意 一 个 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 显示 了 该 区 域 是 一 个 整体 的 表格 ， 如 下 图 所 示 。 
fk | {TABLE(A NY 
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知识 补充 。 引 用 单元 格 的 意义 


在 上 面 的 步骤 中 ， 单 元 格 区 域 B8: B16 返回 了 将 引用 区 域 A8: A16 中 每 个 数据 依次 代入 公式 中 所 到 的 值 ， 使 用 单元 格 区 域 
A8: A16 中 每 个 数据 分 别 代 替 公式 中 的 A7， 然 后 将 得 到 的 结果 分 别 输 入 到 单元 格 区 域 B8: B16 中 去 ， 因 此 将 单元 格 A7 称 之 为 引用 
单元 格 ， 因 为 它 引 用 了 单元 格 区 域 A8: A16。 


8.2.2” 双 变量 模拟 运算 表 


尺 变量 模拟 运算 表 束 是 在 公式 中 使 用 两 个 变量 ， 这 两 个 变量 在 公式 里 面 使 用 两 个 空 日 单元 格 来 代表 ， 分 别称 之 为 行 引用 单元 
格 和 列 引 用 单元 格 。 如 已 知 贷 球 忌 额 ， 求 不 同 还 款 年 限 和 不 同 利率 情况 下 的 月 偿还 额 ， 可 以 利用 双 变 量 模拟 运算 表 计 算 结果 ， 操 
作 步 又 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 双 变量 模拟 运算 表 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 双 变量 模拟 运算 表 .xlsx 

步骤 01 计算 当前 利率 的 月 偿还 

打开 原始 文件 ， 在 单元 格 B7 中 输入 公式 “=PMT (C3/12,，C4*12，-C2) ”， 按 下 【Enter】 键 ,计算 出 利率 5.00% 下 的 月 


途 还 额 ， 如 下 图 所 示 。 


fe =PMI(C3/12 CA*12. -C2) 


D 


不 同和 还 艾 年 限 


步骤 02 ”选择 模拟 运算 区 域 


选择 要 进行 模拟 分 析 的 蛙 元 格 区 域 57: G16， 如 下 图 所 示 。 


夭 同 还 孝 年 限 


步骤 03 单 击 “ 模 拟 运 算 表 ” 选 项 


单 击 “数据 ”选项 卡 下 “预测 ”组 中 的 “模拟 分 析 ” 按 钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 模 拟 运 算 表 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


9 目 创建 组 ” 
抽 目 取消 组 合 
半分 类 汇总 

及 显示 


步骤 04 ”设置 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 


弹出 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 ,在 “输入 引用 行 的 单元 格 ” 文 本 框 中 输入 “$C$4”， 在 “输入 引用 列 的 单元 格 ” 文 本 框 中 输 
入 “$C$3”， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


撞 入 引用 行 的 单元 格 (R): | 
办 入 引用 列 的 羊 元 格 (O: 


步骤 0? 显示 双 变 量 模拟 运算 结果 


返回 工作 表 中 ， 单 元 格 区 域 C8: G16 中 计算 出 不 同 贫 球 年 限 和 不 同 利率 下 的 月 偿还 额 ， 如 右 图 所 示 。 


i i | Ca 


不 周 还 雪人 年 限 


¥106, 065. 52| : | 10 | 12 | 1 | 20 : 
50%| #115,038. 43 | ¥94,269.90 | ¥80, 452.94 | #86,678.92 | ¥52,990.29 
3.O0%e| 117, 250. 72 | #96, 560, Td | ¥82, TT8.6T | #69,008.165 | ¥09, 499. 76 
3.50%| £119, 580. 52 | ¥98, 885.87 | ¥85,145,37 ¥57, 995. 97 


4 NW) #121, a92. 75 |¥1m1, 245.14 | ¥a7, 552. 84 | KT73,968. 99 | 360 S508. 0 
4 S508 £124, 232. 34 |¥103, 638.41 | ¥90,000.82 | ¥76,499.33 | ¥63,264.94 
5.00% | #126, 599. 20 | ¥106, 065. 5: #92, 489. O04 | #79,079.36 | ¥65, 995.57 
350%| #128, 9593. 22 |¥108, 526.28 | ¥95,017.22 | #81,708,35 | ¥68,788,73 
G00%| #131, 414. 30 |¥111,020.50 | ¥97,585.02 | #84,385.68 | ¥71,643.11 
6 SO0%| #133, 862. 33 |¥113, 547,99 | #100, 192.11 | #87,110.74 | ¥74,557.31 


知识 补充 行 引 用 单元 格 与 列 引 用 单元 格 


在 上 面 的 步骤 中 ， 在 单元 格 区 域 C8: G16 中 ， 显 示 了 将 引用 区 域 B8: B16 和 C7: G7 中 每 个 数据 依次 代入 公式 中 所 得 到 的 值 ， 
使 用 单元 格 区 域 C7: G7 中 每 个 数据 分 别 代 蔡 公式 中 的 C4， 使 用 单元 格 区 域 B8: B16 中 每 个 数据 分 别 代 蔡 公 式 中 的 C3， 然 后 将 得 
到 的 结果 分 别 输入 到 单元 格 区 域 C8: G16 中 去 。 因 此 将 单元 格 C3 称 为 列 引 用 单元 格 ， 因 为 它 引 用 了 单元 格 区 域 B8: B16， 单 元 格 


C4 称 为 行 引用 单元 格 ， 因 为 它 引用 了 单元 格 区 域 C7: G7。 


8.2.3” 早 变量 来 解 


“ 单 变量 求解 ”是 一 组 命令 的 组 成 部 分 ， 这 些 命令 有 时 也 称 为 假设 分 析 工 具 。 如 果 已 知 单个 公式 的 预测 结果 ， 而 用 于 确定 此 
公式 结果 的 输入 值 未 知 ， 则 可 使 用 “ 单 变 量 求解 ”功能 。 如 已 知 某 商 品 的 单价 与 成 本 ， 求 获得 目标 利润 需 达 到 的 销售 数量 ， 具 体 
操作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 单 变量 求解 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 单 变量 求解 .xlsx 
步骤 01 输入 公式 计算 利润 


打开 原始 文件 ， 根 据 利润 的 计算 方式 ， 在 单元 格 E3 中 输入 公式 “= (B3-C3) *D3”， 按 下 【Enter】 键 ， 拖 动 单元 格 E3 右 
下 角 的 控制 柄 至 单元 格 E6， 因 为 此 时 的 数量 默认 为 0， 得 到 的 利润 值 为 0， 结 果 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 时 击 “ 早 变量 求解 ”选项 


单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “预测 ”组 中 的 “模拟 分 析 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 单 变量 求解 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


省 办。 有 全 | FF | 四 他 弄 
二 > 里 取 消 组 合 


步骤 03 设置“ 单 变量 求解 ”对 话 框 


弹出 “ 单 变量 求解 ”对 话 框 ,设置 “目标 单元 格 ” 为 “E3”，“ 目 标 值 ” 为 “50000”，“ 可 变 单元 格 ” 为 “$D$3”， 然 
后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”确认 求解 的 值 


弹出 “ 单 变 量 求 解 状 态 ” 对 话 框 ， 提 示 用 户 已 经 求 出 了 一 个 值 能 使 得 目标 值 为 ?0000， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


商品 利润 分 析 


有 


当前 外 ¥50,000.0 


0- i 人情 


i 
LA 


步骤 05 显示 求解 结果 

返回 工作 表 中 ， 此 时 在 单元 格 D3 中 求 得 了 豆浆 机 至 少 出 售 459 台 ， 才 能 获得 50000 元 的 利润 ， 如 下 图 所 示 。 
CC | 

商品 利润 分 析 


商品 名 称 


王 迷 机 | ¥3590 | ¥2500 ， 
果汁 机 5000 | ¥2000 | 
料理 机 | 37990 | ¥3000 
玻 登 机 


步骤 06 计算 其 他 商品 的 销售 数量 


用 同样 方法 ， 分 别 计算 果汁 机 获得 利润 30000 元 、 料 理 机 获得 利润 40000 元 、 破 壁 机 获得 利润 80000 元 时 的 最 低 销售 数量 ， 
结果 如 下 图 所 示 。 


L 
商品 利润 分 析 
商品 名 补 成 本 
2 
Er 
= 


¥500.0 000 
Ha 
玻 壁 机 ¥80,0000 


8.3 ”方案 分 析 


在 进行 一 项 工作 前 必须 制定 计划 ， 计 划 束 是 方案 ， 通 单 都 会 设计 多 种 方案 ， 比 较 后 选 出 最 合适 的 一 种 ， 这 时 融 需 要 创建 方案 
报告 表 。 在 这 一 节 中 将 讲解 Excel 中 的 方案 创建 、 显 示 及 编辑 。 


8.3.1 万 案 的 创建 

为 了 更 好 地 对 Excel 中 的 数据 进行 分 析 ， 可 以 为 其 创建 方案 ， 下 面 将 介绍 使 用 “方案 管理 器 ”添加 方案 的 方法 ， 其 操作 步骤 
如 下 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 方 案 的 创建 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 方 案 的 创建 .xlsx 

步骤 01 打开 “方案 管理 器 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 下 下 “预测 ”组 中 的 “模拟 分 析 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 方 案 管 理 器 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 


步骤 02 打开 “编辑 方案 ”对 话 框 


在 弹出 的 “方案 管理 器 ”对 话 框 中 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 方案 名 称 


弹出 “; 式 加 方案 ”对 话 框 ,输入 方案 的 名 称 及 可 变 单元 格 区 域 ， 这 里 设置 “方案 名 ”为 “万 案 一 ”，“ 可 变 单元 
”为 “$B$3: $B$7”， 同 时 可 以 看 到 在 备注 文本 框 中 显示 了 创建 者 和 创建 日 期 ， 如 下 左 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


步骤 04 设置 可 变 单 元 格 的 值 


弹出 “方案 变量 值 ”对 话 框 ， 输 入 “方案 一 ”的 参数 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


可 变 单 元 格 (Q): 


$B$3:$B$7 


按 住 Ctr| 键 并 单 去 饼 标 可 选 定 非 想 邻 可 变 单 元 格 。 
备注 (QO): 


tn 


步骤 05 打开 “添加 方案 ”对 话 框 


返回 “方案 管理 器 ”对 话 框 中 ， 可 以 看 到 在 “方案 ”列表 框 中 显示 了 添加 的 方案 名 称 ， 需 要 再 次 添加 则 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


步骤 06 ”设置 方案 名 称 


弹出 “添加 方案 ”对 话 框 ,设置 方案 的 名 称 和 可 变 单元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


按 住 Ctr| 键 并 单 击 鼠标 可 选 定 非 相信 
创建 者 yajun 日 期 2016/11/ 


步骤 07 设置 可 变 单 元 格 的 值 


在 弹出 的 “方案 变量 值 ” 对 话 框 中 输入 “方案 二 ”的 参数 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


ass 


步骤 08 添加 方案 


用 同样 的 方法 打开 “添加 万 案 ” 对 话 框 ， 然 后 设置 方案 三 的 名 称 和 可 变 单 元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


步骤 09 ”设置 可 变 单 元 格 的 值 


在 弹出 的 “方案 变量 值 ” 对 话 框 中 输入 “方案 三 ”的 参数 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


sa [00 


se Dn 


用 同样 的 万 法 设置 方案 四 的 名 称 和 可 变 单 元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


创建 者 yaJun 日 期 2016/11/7 


步骤 11 设置 可 变 单 元 格 的 值 


在 弹出 的 “方案 变量 值 ”对 话 框 中 输入 “方案 四 ”的 参数 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 12 关闭 对 话 框 


返回 “方案 管理 器 ”对 话 框 ， 在 “方案 ” 询 表 框 中 显示 了 添加 的 四 个 方案 ， 然 后 单 击 对 话 框 右上 角 的 “天 闭 ” 按 钮 ， 也 可 单 
击 对 话 框 右 下 角 的 “天 闭 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


8.3.2 “方案 的 显示 


在 工作 簿 中 添加 了 方案 后 ， 不 能 直接 显示 使 用 这 些 方案 计算 的 结果 ， 下 面 介 绍 如 何 显 示 这 些 方案 的 结果 ， 操 作 步 又 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 显 示 方 案 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 显 示 方 案 .xlsx 

步骤 01 打开 “方案 管理 器 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “预测 ”组 中 的 “模拟 分 析 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 单 击 “ 方 案 管理 器 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 


合并 计算 际 创建 
组 取消 组 合 


外 分 类 [ 总 


单 变量 求 解 (G).、 
K 


步骤 02 ”选择 需要 显示 的 方案 


弹出 “方案 管理 器 ”对 话 框 ,在 “方案 ”列表 框 中 显示 了 添加 的 方案 ， 单 击 其 中 的 “方案 二 ”选项 ， 然 后 表单 击 “ 显 示 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 可 以 看 到 在 单元 格 区 域 C3: C7 显示 了 “方案 二 ”的 结果 ， 如 右 图 所 示 。 


C 
”销售 计划 “|5 个 月 总 销售 目标 会 额 (万 ) 
销售 比例 每 月 销售 目标 金额 (万 ) 


.4 


8.3.3 “方案 的 管理 


方案 的 管理 就 是 在 方案 管理 器 中 进行 方案 的 删除 、 添 加 、 编 辑 等 操作 ， 下 面 介 绍 具体 方法 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 显 示 方 案 .xlsx 


最 终 文 件 : 无 
1 删除 方案 
有 些 方案 在 工作 中 已 经 没有 了 实际 意义 ， 因 此 需要 将 其 删除 ， 删 除 方案 的 操作 步骤 如 下 。 


步骤 01 删除 方案 


打开 原始 文件 ， 打 开 “ 方 案 管理 器 ”对 话 框 ， 选 择 需要 删除 的 方案 ,然后 单 击 “方案 管理 器 ”中 的 “删除 ”按钮 即 可 ， 如 下 
图 所 示 。 


步骤 02 显示 删除 方案 后 的 效果 


单 击 “ 删 除 ”按钮 后 可 以 看 到 在 “方案 ”列表 框 中 删除 了 “方案 一 ”， 如 下 图 所 示 。 


用 户 还 可 以 同方 案 管 理 器 中 添加 新 的 方案 ， 添 加 方案 的 操作 步骤 如 下 。 


步骤 01 添加 方案 


继续 之 前 的 操作 ， 在 “方案 管理 器 ”对 话 框 中 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


弹出 “添加 方案 ” 
， 如 下 图 所 示 。 


对 话 框 ， 在 其 中 输入 新 的 方案 名 称 和 可 变 单 元 格 区 域 ， 单 击 


“确定 ”按钮 ， 然 后 根据 向 导 设 置 其 参数 即 


创建 者 yajun 日 期 2016/11/8 


3 ”编辑 方案 


如 果 已 经 存在 的 万 案 不 合理 ， 束 需要 对 其 进行 编辑 ， 其 操作 步骤 如 下 。 


步骤 01 打开 “编辑 方案 ”对 话 框 


继续 之 前 的 操作 ， 在 “方案 管理 器 ”对 话 框 中 的 “方案 ' 


列表 框 中 选择 需要 编辑 的 方案 名 称 ， 如 选择 “方案 四 ”， 然 后 单 
击 “ 编 辑 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 重新 设置 方案 


弹出 “编辑 万 案 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 可 以 重新 输入 该 方案 的 名 称 及 可 变 单 元 格 区域 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “确定 ”按钮 后 
还 可 以 继续 设置 可 变 单 元 格 的 值 。 


可 弯 单 元 格 ( 口 ): 
B3:bB7 
按 住 Ctr| 键 并 单 圭 妃 
备注 (O): 


创建 者 yajun 日 期 2016/11/7 
修改 者 yaJun 日 期 2016/11/8 


保护 


实例 演练 : 制定 合理 的 销售 方案 


在 销售 一 种 产品 之 前 ， 首 先 要 制定 销售 方案 ， 因 为 产品 的 宣传 力度 、 定 价 等 不 同 因 素 的 变化 都 会 对 销量 产生 影响 。 下 面 以 使 
用 方案 管理 器 创建 方案 摘要 为 例 ， 对 不 同 的 销售 方案 进行 对 比 ， 选 出 最 合理 的 销售 方案 ,作出 最 正确 的 营销 决策 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 制 定 合理 计划 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 制 定 合理 计划 .xlsx 
步骤 01 选择 目标 单元 格 


打开 原始 文件 ， 选 中 需要 添加 信息 提示 的 单元 格 ， 这 里 选择 单元 格 B6， 如 下 图 所 示 。 


上 


销售 决 东方 案 
产品 定价 (元 ) 
产品 进 价 ( 元 ) 

4 | 销量 ( 台 ) 


营业 收入 (元 ) 
,| 所 利润 (元) 


步骤 02 单 击 “ 数 据 验 证 ”按钮 


单 击 “数据 ”选项 卡 下 “数据 工具 ”组 中 的 “数据 验证 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 医 
模拟 分 析 “预测 
~ -图 站 入 理 数据 接 开 - 工作 表 


从 ss en 


步骤 03 ”输入 提示 信息 


弹出 “数据 验证 ”对 话 框 ,切换 至 “输入 信息 ”选项 卡 下 ， 然 后 在 “输入 信息 ”文本 框 中 输入 提示 信息 ， 如 “销量 的 百 分 之 
三 十 ”， 如 下 左 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 


步骤 04 显示 数据 验证 效果 


此 时 选中 单元 格 B6， 下 方 即 显示 提示 信息 框 ， 提 示 内 容 为 所 设置 的 “销量 的 百 分 之 三 十 ”， 如 下 右 图 所 示 。 接 下 来 设置 单 


元 格 B7、B8 的 提示 信息 分 别 为 “宣传 费 + 进 货 成 本 " 


选 定单 元 格 时 显示 输入 信息 (S) 
选 定单 元 格 时 显示 下 列 输入 信息 : 


标题 吕 ): 


输入 信息 0: 
销量 的 百 分 之 二 十 


步骤 05 ”计算 纯利 润 


A 
| 销售 决策 方案 
产品 定价 (元 ) 
产品 进 价 (元 ) 
销量 ( 台 
宣传 贰 (元) 
成 本 (元) 
营业 收入 (元 ) 


选中 单元 格 B9， 然 后 输入 公 陈 “=B8-B7”， 再 按 下 【Enter】 键 即 得 到 此 时 的 毛利 润 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 进 价 (元 ) 


步 又 06 ”局 动 “ 方 案 管 理 器 ” 


单 击 “数据 ”选项 卡 下 “预测 ”组 中 的 “模拟 分 析 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 方 案 管理 器 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


外 创建 组 
g 目 取消 组 合 
E 图 分 闫 汇总 


分 列 


步骤 07 添加 方案 


弹出 “方案 管理 器 ”对 话 框 ， 此 时 没有 任何 万 案 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 添加 第 一 个 方案 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 08 添加 方案 一 


弹出 “添加 方案 ”对 话 框 ,设置 “方案 名 ”为 “方案 一 ”，“ 可 变 单 元 格 ” 为 “$B$2，$B$4”， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 
“确定 ”按钮 。 
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步骤 09 ”设置 变量 值 


弹出 “方案 变量 值 ” 对 话 框 ， 为 选择 的 可 变 单元 格 设置 数值 ， 如 设置 单元 格 B2 和 和 B4 的 值 分 别 为 “200” 和 “650”， 然 后 单 
击 “添加 ”按钮 再 添加 一 个 方案 ， 如 下 雹 图 所 示 。 


步骤 10 ”添加 方案 二 


再 次 弹出 “添加 方案” 对 话 框 ， 输 入 方案 名 和 可 变 单 元 格 ， 如 下 右 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


请 给 入 每 个 可 变 单元 格 的 值 
1 $B$2 | 200 


B2,B4 | | 
2 seg4 [650 52654 。。。 国 


按 住 Ctr| 键 并 单 击 筷 标 可 选 定 非 相 邻 可 变 单元 格 。 


es 


创建 者 yaJun 日 期 2017/3/13 


步骤 11 设置 方案 二 的 变量 值 


弹出 “方案 变量 值 ” 对 话 框 ,设置 方案 二 中 可 变 单 元 格 的 变量 值 ， 如 设置 单元 格 B2 和 B4 的 值 分 别 为 “165” 和 “700”， 然 
后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


$B$2 | 162> 


5844 


步骤 12 单 击 “ 摘 要 ”按钮 


两 个 万 案 添 加 完毕 后 ， 返 回 “ 方 案 管理 器 ”对 话 框 ， 可 看 到 “方案 ”列表 中 显示 了 所 添加 的 方案 名 称 ， 然 后 单 击 右 侧 的 “ 摘 
要 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 13 ”设置 结果 单元 格 


弹出 “方案 摘要” 对话 框 ， 单 击 “ 方 案 摘 要 ” 单 选 按钮 ， 然 后 在 “结果 单元 格 ” 文 本 框 中 输入 “=$B$9”， 最 后 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 14 ”查看 方案 摘要 


此 时 ，Excel 目 动 新 建 “ 方 案 摘 要 ”工作 表 ， 并 显示 了 添加 的 所 有 方案 的 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


2 d95oU firs0o 929D 
注释 : “当前 值 ”这 一 列表 示 的 是 在 
建立 方案 汇总 时 ， 可 变 单 元 格 的 值 。 
每 组 方案 的 可 变 单元 格 均 以 灰色 底 纹 突出 显示 。 


Sheet1 Sheet2 | Sheet3 | 


切换 全 “sheet1” 工 作 表 ， 打 开 “ 方 案 管理 器 ”对 话 框 ， 选 择 “方案 一 ”， 然 后 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 16 ”更改 方案 名 


修改 万 案 名 ， 能 有 效 帮 助 用 己 判 断 万 案 优 务 。 弹 出 “编辑 万 案 ” 对 话 框 ， 从 万 案 摘 要 结果 中 可 看 出 万 案 一 的 毛利 润 更 高 ， 
此 这 里 更 改 方案 名 为 “更 优 方案 ”， 如 下 右 图 所 示 ， 最 后 连续 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


方案 名 (N): 
更 优 方案 


可 变 单元 格 (Q): 
i227 

按 住 Ctrl 键 并 单 击 筷 标 可 选 定 非 相 邻 可 变 单元 格 。 
备注 (QO): 


创建 者 yaJun 日 期 2017/3/13 
修改 者 yaJun 日 期 2017/3/13 


步骤 17 单 击 “ 显 示 ” 按 钮 


返回 “方案 管理 器 ”对 话 框 ， 单 击 “ 显 示 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


$B$2 ,$B 


创建 者 yaJun 日 期 2017/3/13 
收 改 者 Yajun 日 期 2017/3/13 


步骤 18 显示 方案 结果 


返回 工作 表 中 ， 此 时 目标 单元 格 B9 中 显示 为 定价 200 元 ， 销 量 达 到 650 台 ， 得 到 的 毛利 润 为 77805 元 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 决策 方案 
产品 定价 (元 ) 


1 

2 

3 

; 

6 

『 
让: 吉 


第 9 草 ” ”Excel 常用 办 公 技 巧 


在 实际 工作 中 ， 快 速 高 效 地 查找 与 蔡 换 数据 、 了 解 多 人 协作 中 的 批注 功能 、 隐 藏 工作 表 中 的 部 分 数据 或 整个 工作 表 、 打 Fp 工 
作 表 等 ， 都 是 办 公 人 员 必 备 的 技能 。 本 章 将 介绍 一 些 Excel 常 用 的 办 公 技 巧 ， 让 工作 变 得 更 加 简单 。 


9.1 ”数据 的 合 找 与 茶 换 


使 用 Excel 处 理 大 量 数据 时 ， 经 常 由 于 用 户 失 误 而 输入 一 些 错误 数据 ， 此 时 束 需 要 将 这 些 镜 误 的 数据 找 出 来 并 加 以 修改 。 如 
果 挨 个 查找 ， 不 仅 工 作 效率 低 下 ， 而 且 有 可 能 遗漏 。 此 时 用 户 可 使 用 Excel 提 供 的 查找 与 蔡 换 功能 ， 本 书 将 对 该 功能 进行 详细 介 


妃 
绍 。 


9.1.1 ”类 寻 居 的 宣 找 

如 果 用 户 想 要 在 有 大 量 数据 的 Excel 表 格 中 快速 找到 指定 的 数据 内 容 ， 以 便 进行 编辑 ， 可 使 用 Excel 中 的 查找 功能 。 具 体操 作 
如 下 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 数 据 的 查找 与 蔡 换 .xlsx 

最 终 文件 : 无 

步骤 01 打开 “查找 和 蔡 换 ”对 话 杠 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “编辑 ”组 中 的 “ 耕 找 和 选择 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 询 表 中 单 击 “ 碍 找 ” 命 令 ， 如 下 
图 所 示 。 


音 找 上 日. 性 


将 搁 (RR).., 
转 天 |(G)... 
定位 学 件 (S)... 


-= 


金额 行车 补助 ”批准 人 


步 又 02 单 击 “查找 全 部 ”按钮 


弹出 “查找 和 奉 换 ”对 话 框 ， 在 “查找 ”选项 卡 下 的 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 查找 对 象 ， 然 后 单 击 “ 查 找 全 部 ”按钮 ， 如 


下 图 所 示 。 


知识 补充 快速 打开 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 
用 户 还 可 以 利用 【Ctrl+F】 组 合 键 快速 打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 。 
步骤 03 ”显示 查找 结果 


此 时 在 该 对 语 框 下 方 显示 了 工作 表 中 所 有 含有 “人 力 资 源 部 ”的 单元 格 ， 如 下 左 图 所 示 。 


接 下 来 宜 找 符合 指定 格式 的 单元 格 。 首 先 删 除 “ 查 找 内 容 ” 文 本 框 中 的 文本 ， 然 后 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


车 畏 管理 登记 表 xI sr Sheetl SD$13 
车 辆 管理 登记 表 xlsx Sheet1 $D$14 ” 工作 表 ”名称 ”单元 格 什 公式 
es xlsx Sheet1 $D$2 ”人力 er 
$D$13 


步骤 05 ” 单 击 “格式 ”按钮 


弹出 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 可 以 看 到 默认 的 查找 范围 为 “工作 表 ”， 搜 索 方式 为 “ 按 行 ”， 查 找 范 围 为 “公式 ”， 用 户 可 
根据 需要 重新 设置 。 这 里 保持 默认 值 不 变 ， 和 直接 单 击 “格式 ”按钮 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 ”从 单元 格 中 选择 格式 


弹出 “查找 格式 ”对 话 框 ， 单 击 该 对 话 框 左下 角 的 “从 单元 格 选 择 格 式 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


此 时 帕 标 措 针 呈 状 ， 蛙 击 单元 格 D7， 如 下 图 所 示 。 


调用 时 间 
2016/9/24 8:00 
2016/9/24 8:00 
2016/9/24 8:00 
2016/9/24 8:00 
2016/9/25 8:00 
2016/9/25 8:00 
2016/9/25 8:00 
2016/9/25 8-00 
2016/9/26 8:00 
2016/9/26 8:00 


1 
J 
3 
4 
5 
6 
池 
8 
避 


步骤 08 ”查找 单元 格 


返回 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 中 ， 此 时 “查找 内 容 ” 文 本 框 后 出 现 格 式 预 多 ， 单 击 “ 查 找 全 部 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


知识 补 苑 ”设置 查找 学 围 


在 “查找 和 替换 ”对 话 框 中 不 但 可 以 通过 条 


定 查找 范围 ， 查 找 范围 有 “公式 “ 值 


步骤 09 碍 看 符合 条 件 格式 的 单元 格 


交 车 时 间 
2016/9/24 18:00 
2016/9/24 15:00 


2016/9/24 20:00 


2016/9/24 21:00 


2016/9/25 19:30 


2016/9/25 16:00 
2016/9/25 17:00 
2016/9/25 20:30 
2016/9/26 19:00 
2016/9/26 18:00 


= 上 单元 格 匹 配 (O) 
| 区 分 全 /半角 (B) 


调用 部 门 使 用 取 页 
人 力 资源 部 “” 辛 迅 
财务 部 李 沪 
广告 部 潘 芳 
销售 部 ， 和 孙 井 副 
A 孙 井 副 


企划 部 | 刘 飞 清 
产品 开发 部 张 军 

研发 部 刘 意 

销售 启 孙 间 名 


件 格式 查找 ， 还 可 以 选择 查找 的 范围 ， 比 如 只 查找 批注 中 的 茶 些 内 容 ， 就 需要 设 
“批注 ”三 种 。 


此 时 ， 在 “ 碍 找 和 蔡 换 ”对 话 框 的 下 方 显 示 了 工作 表 中 与 单元 格 D7 格 式 一 样 的 单元 格 共有 5 个 ， 如 右 图 所 示 。 


- ER 


工作 得 


于 辆 管理 各 1C 表 , ‘ey 


车 辆 管理 登记 表 xlsx Sheet1 
车 辆 管理 登记 表 xlsx Sheet1 
车 辆 管理 登记 表 xlsx Sheet1 
车 辆 管理 登记 表 xlsx Sheet1l 


9.1.2” 关 Wj 居 的 蔡 换 

对 于 查找 出 的 内 容 ， 可 以 直接 在 工作 表 中 进行 修改 ， 也 可 以 通过 “查找 和 替换 ”对 话 框 来 修改 。 下 面 介绍 替换 单元 格 中 内 容 
的 方法 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 数 据 的 查找 与 替换 .区 sx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 数 据 的 替换 .lsx 

步骤 01 打开 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “编辑 ”组 中 的 “查找 和 选择 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 蔡 换 ” 选 项 ， 如 下 
图 所 示 。 


步骤 02 ”设置 查找 和 著 换 对 象 


弹出 “ 埋 找 和 着 换 ” 对 话 框 ， 人 在 “ 蔡 换 ”选项 卡 下 的 “ 碍 找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 需要 得 找 的 内 容 ， 然 后 在 “ 蔡 换 为 ”文本 框 
中 输入 新 的 内 容 ， 再 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 于 125.00 | ¥125.00 | ¥14.00 


步骤 03 ”完成 替换 


弹出 “Microsoft Excel” 提 示 框 ,提示 完成 3 处 蔡 换 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ” 单 击 “格式 ”按钮 


在 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 中 单 击 “ 查 找 内 容 ” 文 本 框 右 侧 的 “格式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


[| 单元 格 区 如 (O 〇 ) 
| 区 分 全 /半角 (B) 


步骤 06 设置 查找 的 字体 格式 


弹出 “查找 格式 ”对 话 框 ,切换 至 “字体 ”选项 卡 下 ， 设 置 查找 的 字体 、 字 形 、 字 号 及 字体 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


往 软 章 越 AaBbCc 


步骤 07 单 击 “ 格 式 ”按钮 


单 击 “确定 ”按钮 返回 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 单 击 “ 奉 换 为 ”文本 框 右 侧 的 “格式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


辕 区 分 大 小 写 (Q 
Fg 辐 是 半天 格 RDCO 


区 分 全 /半角 (B) 
samu AE 


步骤 08 设置 蔡 换 后 的 单元 格格 式 


弹出 “ 蔡 换 格式 ”对 语 框 ， 切 损 至 “字体 ”选项 卡 下 ， 设 置 “字体 ”为 “方正 姚 体 ”、 “字形 ”为 加 粗 ”、 字 
号 ”为 “12”、“ 颜 色 ” 为 “黑色”， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


微 款 齐 超 AaBbCc 


步骤 09 全 部 蔡 换 


返回 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 全 部 奉 换 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


35 局 回 单元 格 匹 配 (O) 
一 一 二 同 区 分 全 /半角 (B) 


步骤 10 ”完成 替换 


蔡 换 完毕 之 后 ， 弹 出 痊 换 完成 的 提示 框 ， 显 示 完 成 了 4 处 替换 ， 蛙 击 “确定 ”按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 11 显示 蔡 换 完毕 后 的 效果 


单 击 “ 确 定 ”按钮 后 可 以 看 到 ， 工 作 表 中 所 有 字体 为 红色 华文 楷体 的 单元 格 都 更 改 为 了 黑色 方正 姚 体 ， 且 字体 加 粗 显 示 ， 效 
果 如 右 图 所 示 。 


B | C | D EE 
证 用 时 同 交 革 时 间 调用 郡 门 使 用 职员 
2016/9/24 8:00 2016/9/2418-00 人 力 资 源 部 “ 辛 迅 
2016/9/24 8:00 2016/9/24 15-00 财务 部 李 起 
2016/9/24 8:00 2016/9/24 20-00 广告 部 潘 芳 
2016/9/24 8:00 2016/9/24 21:00 销售 部 孙 并 副 
2016/9/25 8:00 2016/9/25 19:30 销售 部 孙 井 副 
2016/9/25 8:00 2016/9/25 16:00 总 务 部 罗 联 
2016/9/25 8:00 2016/9/25 17:00 企划 部 刘 飞 清 
2016/9/25 8:00 2016/9/25 20-30 产品 开发 部 张 军 
2016/9/26 8:00 2016/9/26 19:00 研发 部 刘 夸 
2016/9/26 8-00 2016/9/26 18-00 销售 部 孙 并 副 
2016/9/26 8:00 2016/9/26 12:00 广告 部 潘 芳 
2016/9/26 8-00 2016/9/26 17:00 人 力 资 源 部 辛 迅 


EE 


C1 


b 
7 
8 
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9.2 多 人 协同 工作 

在 实际 工作 中 ， 有 时 可 能 要 多 人 参与 编辑 和 审阅 同一 张 工作 注 ， 此 时 ， 使 用 Excel 的 共享 工作 簿 功能 ， 婚 能 保证 工作 的 高 
效 ， 又 能 确保 数据 的 安全 。 本 节 将 介绍 如 何 共享 工作 秒 、 如 何 设置 有 效 编辑 区 、 如 何 添加 批注 及 如 何 显示 与 隐藏 批 注 。 
9.2.1 共享 工作 簿 


在 Excel 中 设置 工作 簿 的 共享 ， 可 以 加 快 数据 的 录入 速度 ， 提 高 工作 效率 。 共 享 工作 簿 的 用 户 必 须 使 用 同一 个 局 域 网 ， 当 多 
人 同时 对 共享 工作 筹 进行 编辑 时 ，Excel 会 自动 保持 信息 不 断 更 新 ， 且 编辑 过 程 中 可 以 随时 查看 各 自 所 做 的 改动 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 年 度 考 核 表 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 年 度 考核 表 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 “审阅 ”选项 卡 ， 单 击 “ 更 改 ” 组 中 的 “共享 工作 秒 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 
” 
oo 


步骤 02 ”允许 多 人 同时 编辑 


弹出 “共享 工作 和 潭 ”对 话 框 , 在 “编辑 卡 下 勾 选 “人 允许 多 用 尸 同 时 编辑 ， 同 时 允许 工作 簿 合并 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 


步骤 03 ”设置 保存 修订 记录 时 间 
切换 至 “高 级 ”选项 卡 ， 设 置 保 存 修 订 记 录 的 时 间 为 10 天 ， 如 下 左 图 所 示 ， 设 置 完 毕 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


步骤 04 ”保存 文档 


弹出 “Microsoft Excel” 提 示 框 ,提示 此 操作 将 保存 文档 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


对 新 


步骤 05 ”查看 共享 后 的 工作 簿 


此 时 在 工作 溥 的 标题 栏 中 显示 “[ 共 享 ]” 字 样 ， 表 示 工 作 短 共 享 成 功 ， 效 果 如 石 图 所 示 。 


年 度 考 核 表 .xlsx [共享 ] - Excel 


和 - 内 显示 /隐藏 批注 


上 一 条 下 一 笠 


中 显示 所 有 批注 


9.2.2 ”设置 有 效 编辑 区 
共享 工作 短 时 ， 如 果 和 希望 保护 工作 表 中 的 一 部 分 内 容 ， 而 另 一 部 分 内 容 允 许 编辑 或 修改 ， 就 可 以 对 共享 的 工作 短 设 置 有 效 编 
辑 区 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 新 员工 信息 登记 表 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 新 员工 信息 登记 表 .xlsx 
步骤 01 单 击 “ 人 允许 用 户 编辑 区 域 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 “审阅 ”选项 卡 ， 单 击 “ 更 改 ” 组 中 的 “多 许 用 户 编 辑 区 域 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


中 本 


伍 旺 示 杰 迹 工作 表 工作 秒 工作 秒 6 


步骤 02 ”新建 允 许 编辑 区 域 


弹出 “人 允许 用 尸 编辑 区 域 ” 对 话 框 ， 单 击 对 话 框 中 的 “新 建 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


qs | 全] | 


引用 单元 格 


步骤 03 ” 单 击 折 蔷 按钮 


弹出 “新 区 域 ” 对 话 框 , 设置 “标题 ”为 “区 域 1 ， 单 击 “ 引 用 单元 格 ” 文 本 框 右 侧 的 折 针 按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 04 ”选择 允许 编辑 的 单元 格 区 域 


在 工作 表 中 拖 动 鼠 标 选择 单元 格 区 域 G3: G20， 然 后 再 次 单 击 折 姥 按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 06 确认 密码 


弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 密码 “12345”， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 ”保护 工作 表 


返回 “允许 用 户 编 辑 区 域 ” 对 话 框 ， 此 时 可 看 到 添加 的 允许 用 户 编辑 的 单元 格 区 域 ， 然 后 单 击 “ 保 护 工 作 表 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


步骤 08 设置 工作 表 保 护 密 码 


弹出 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ， 输 入 密码 “12345”， 勾 选 允 许 用 户 修改 的 项 目 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 09 确认 密码 


弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 保护 工作 表 的 密码 “12345”， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 下 左 图 所 示 。 


步骤 10 更改 区 域 数据 


返回 工作 表 中 ， 检 查 是 否 设 置 成 功 ， 双 击 单 元 格 G3， 弹 出 “取消 锁定 区 域 ” 对 话 框 ， 输 入 正确 的 区 域 密码 ， 然 后 蛙 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 石 图 所 示 。 
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步骤 11 显示 更 改 区 域 数据 后 的 效果 


在 单元 格 G3 中 输入 新 的 数据 ， 最 终 效果 如 右 图 所 示 。 当 再 次 打开 工作 往 对 保护 区 域 进行 编辑 时 ， 将 再 次 提示 输入 密码 。 
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9.2.3 ”添加 批注 


Excel 提 供 了 批注 功能 ， 可 以 对 单元 格 进行 进一步 解释 、 说 明 。 下 面 介绍 在 工作 表 中 添加 批注 的 方法 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 出 勤 表 ,zlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 09 章 \ 最 终 文件 \ 员 工 出 勤 表 .xlsx 

步骤 01 添加 批注 


打开 原始 文件 ， 选 中 需要 添加 批注 的 单元 格 ， 如 选中 单元 格 B4， 然 后 切换 全 “审阅 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 批 注 ” 组 中 的 “新 
建 批 注 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


区 国 


拼 与 检查 同义词 库 


步骤 02 输入 批注 内 容 


此 时 在 单元 格 B4 的 右边 弹出 一 个 批注 框 ， 在 该 批注 框 中 输入 “ 因 公 出 差 ” ， 表 示 该 员工 虽然 缺勤 ， 但 是 属于 因 公 出 差 ， 对 
该 员工 的 出 勤 记 录 做 进一步 解释 癌 明 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”但 看 批注 标记 


单 击 工 作 表 中 任意 位 置 ， 即 完成 对 单元 格 的 批注 ， 此 时 批注 框 消失 ， 在 添加 批注 的 单元 格 右上 和 角 出 现 一 个 红色 小 三 角 标 记 ， 
如 下 左 图 所 示 。 


步骤 04 ”查看 批注 


将 鼠标 所 针 移 至 单元 格 B4 上 ， 此 时 显示 了 批注 框 及 其 中 的 批注 内 容 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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十 月 份 出 勤 记 录 表 
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十 月 份 出 勤 记 录 表 


9.2.4 显示 与 隐 蕊 批注 


为 单元 格 添加 批注 后 ， 用 户 可 以 选择 对 其 进行 显示 或 隐藏 ， 下 面 介绍 显示 与 隐藏 批注 的 方法 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 显 示 与 隐藏 批注 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 显 示 与 隐藏 批注 .xlsx 

步骤 01 显示 批注 


打开 原始 文件 ， 选 择 任意 单元 格 ， 切 换 至 “审阅 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 批 注 ”组 中 的 “显示 所 有 批注 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 . 
pi 
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步骤 02 显示 批注 后 的 效果 


此 时 可 以 看 到 工作 表 中 所 有 单元 格 的 批注 都 显示 了 出 来 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”隐藏 批注 


选中 需 隐藏 批注 信息 的 单元 格 ， 这 里 选中 单元 格 B4， 然 后 单 击 “ 审 说” 选项 下 下 “批注 ”组 中 的 “显示 /隐藏 批注 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 隐藏 批注 后 的 效果 


此 时 可 以 看 到 单元 格 B4 的 批注 已 经 隐藏 ， 如 下 图 所 示 。 
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9.3 ”高 效 查 看 工作 表 中 的 数据 


如 果 一 个 工作 表 中 的 数据 量 特别 庞大 ， 查 看 起 来 束 会 很 不 方便 。 为 了 更 加 快速 有 效 地 查看 需要 的 数据 信息 ， 用 尸 可 以 选择 将 
不 需要 碍 看 的 行 / 列 隐藏 ， 或 者 将 窗口 头 结 ， 让 需要 显示 的 行 / 列 始终 显示 在 窗口 视图 中 ， 从 而 方便 对 数据 进行 分 析 、 比 较 。 


9.3.1 ” 隐 减 和 显示 工作 表 中 的 行 / 询 


当 Excel 工 作 中 的 数据 较 多 时 ， 为 了 便于 编辑 ， 可 以 使 用 隐藏 功能 隐藏 暂 时 不 需要 的 数据 。 如 果 需 要 让 这 些 数据 重新 显示 ， 
可 以 使 用 取消 隐藏 功能 。 隐 藏 和 显示 工作 表 行 / 列 的 具体 操作 方法 如 下 。 


1 隐藏 工作 表 中 的 行 / 列 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 兴 现 耗 材 公司 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 隐 藏 行 和 列 .xlsx 
步骤 01 ”选择 需 隐 藏 的 行 


打开 原始 文件 ， 切 损 至 “一 月 份 销售 台 账 ”工作 表 中 ， 选 中 第 9 ~ 13 行 ， 如 下 图 所 示 。 


规格 | 进货 本 | 进货 价 | 过 当量 | 运 货 价 销售 入 销售 价 | 全 
8 | 80 | 25 
60 25 
80 235 
60 25 
80 2 
60 
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一 月 份 销售 台 账 | 二 月 份 销售 台 账 | 三 月 份 销售 台 账 | (+) 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “单元 格 ”组 中 的 “格式 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 执行 “隐藏 和 取消 隐藏 > 隐藏 行 ”命令 ， 


图 所 示 。 


日 期 
2016/9/8 
2016/9/9 
| 2016/9/110 | 
2016/9/13 ， 
2016/9/22 | 
2016-9-31 


隐藏 列 (C) 
隐藏 工作 表 (6) 
取 尝 隐藏 列 山 ) 必 表 标签 闫 色 中 
职 千 隐藏 作 表 (H).. | 


步骤 03 ”显示 隐藏 行 的 效果 


此 时 可 以 看 到 工作 表 中 选中 的 行 已 经 隐藏 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


如 下 
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步骤 04 ”隐藏 询 


在 “一 月 份 销售 人 台 账 ”工作 表 中 选中 F 列 和 | 列 ， 然 后 右 击 选中 的 任意 列 的 列 标 ， 在 展开 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 隐 藏 ”命令 ， 如 
下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”显示 隐藏 列 的 效果 


此 时 可 以 看 到 工作 表 中 选中 的 列 已 经 隐藏 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


C FE | 4 H 
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2 ”显示 工作 表 中 的 行 /让 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 隐 藏 行 和 列 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 显 示 行 和 列 .xlsx 


单 击 “开始 ”选项 卡 下 “单元 格 ”组 中 的 “格式 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 执行 “隐藏 和 取消 隐藏 > 取消 隐藏 行 ” 命 令 ， 
如 下 图 所 示 。 


单元 格 ”单元 格 大 小 
自动 调整 行 高 (A) 


| 门 ， 列 完 (W).. 
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隐 减 工作 表 (g 吾 营 名 工作 表 (R) 
人 ok 称 动 或 复制 工作 表 (M).. 


步骤 02 ” 碍 看 取消 隐藏 行 后 的 效果 


此 时 工作 表 中 补 隐藏 的 行 再 次 显示 出 来 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


E ( 
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步骤 03 ”显示 隐藏 的 列 


将 鼠标 捐 针 移 至 隐藏 的 询 标 处 ， 这 里 移 全 E 列 与 @ 列 之 间 ， 待 鼠标 指针 呈 形 状 时 右 击 ， 人 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 取 消 隐藏 ” 命 
令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”查看 取消 隐藏 列 后 的 效果 


此 时 ， 工 作 表 中 隐藏 的 F 列 再 次 显示 了 出 来 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


兴 瑞 耗 材 公司 一 上 
规格 进货 量 | 进货 价 | 有 巡 货 量 
100 18 
100 18 
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9.3.2 ”窗口 的 水 结 


为 了 方便 查看 工作 表 中 的 信息 ， 可 以 将 表格 的 表 头 和 标题 冻结 起 来 ， 使 其 始终 显示 在 窗口 的 固定 位 置 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 兴 瑞 耗 材 公司 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 窗 口 的 冻结 .xlsx 
步骤 01 单 击 “ 头 结 拆 分 窗 格 ”选项 
打开 原始 文件 ， 切 换 至 “一 月 份 销售 台 账 ”工作 表 ， 选 中 单元 格 B3， 然 后 切换 至 “视图 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 窗 口 ”组 中 
“冻结 窗 格 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 冻 结 拆 分 窗 格 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
W 告诉 我 你 起 要 做 什么 


Li 并 排查 看 
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货 蚤 退货 价 | 销售 蚤 | 销售 价 | 荐 昌 ” 滚 动工 作 表 其 余部 分 时 ,保持 
| / 加 _ 曹 列 可 见 。 


960 2016， 9/8 


此 时 工作 表 中 相应 的 区 域 被 冻结 起 来 ， 向 下 同 右 滑 动 浴 动 条 ， 可 友 现 单元 格 B3 左 侧 和 上 方 的 内 容 固 定 不 变 ， 如 下 图 所 示 。 


D E F G 
兴 瑞 耗材 公司 一 月 份 销售 谷 峰 
| 品名 | 进货 价 退货 时 ， 退货 价 ， 销售 重 ， 销售 价 
打印 纸 20 65 28 
光盘 100 
光 坦 80 
软 盐 5.5 
3 
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2 
9 
0 
l 
2 
9 
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知识 补充 ”冻结 首 行 或 首 列 


若 用 户 希 望 工 作 表 中 的 首 行 或 首 列国 定 不 变 ， 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 下 “窗口 ”组 中 的 “冻结 窗 格 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 
中 单 击 “冻结 首 行 ” 或 “冻结 首 列 ” 选项 即 可 。 


9.4 ”Excel 中 数据 的 保护 技 1 


为 防止 工作 表 中 的 信息 泄露 ， 做 好 工作 表 的 保护 十 分 必要 。 隐 藏 工作 表 和 对 工作 表 加 密 是 保护 Excel 中 数据 的 有 效 方法 ， 本 
三 将 介绍 如 何 对 Excel 中 的 数据 进行 常规 保护 。 


9.4.1 ” 隐 蕊 工作 表 

当 一 个 工作 短 中 包含 太 多 工作 表 时 ， 如 果 需 要 同时 对 两 个 不 相 邻 的 工作 表 进 行 操作 ， 可 以 隐藏 中 间 部 分 的 工作 表 ， 让 界面 更 
简洁 ， 操 作 更 方便 ， 在 需要 的 时 候 再 将 其 显示 出 来 即 可 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 部 长 意见 .xlsx 

最 终 文件 : 无 

步骤 01 ”隐藏 工作 表 


打开 原始 文件 ， 右 击 “ 部 长 意见 ”工作 表 标 签 ， 在 展开 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 隐 藏 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 查看 隐藏 后 的 效果 


此 时 工作 簿 中 只 包含 一 张 工作 表 ，“ 部 长 意见 ”工作 表 被 隐藏 ， 效 果 如 下 右 图 所 示 。 


插入 @.. 

具 删除 (D) 
重 命 名 (R) 
移动 或 复制 (M).. 

且 查看 代码 V) 


瞩 ”保护 工作 表 (P).. 
工作 表 标 答 癌 色 (0 ， 
隐藏 (H) 改 


z 选 定 全 部 工作 表 (S) | 
部 长 意见 | 各 季度 缺勤 记录 | (9) 


步骤 03 ” 单 击 “取消 隐藏 ”命令 


若 要 将 隐藏 的 工作 表册 次 显示 出 来 ， 则 右 击 未 隐藏 的 工作 表 标签 ， 然 后 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “取消 隐藏 ”命令 ， 如 下 图 


所 泵 。 


000018 


步骤 04 选择 取消 隐藏 的 工作 表 


弹出 “取消 隐藏 ”对 语 框 ， 在 “取消 隐藏 工作 表 ” 人 列表 框 中 选择 需要 显示 的 工作 表 ， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 重新 显示 隐藏 


的 工作 表 ， 如 下 图 所 示 。 


瞬 删除 (D) 


重 命名 (R) 
移动 或 复制 (M).. 
查看 代码 

保护 工作 表 (P). 


二 作 表 标签 癌 色 (Dm ， 
隐藏 (H) 
选 定 全 部 工作 表 (S) 


9.4.2 加密 工 作 表 


> | 
” 
oo 


Excel 还 提供 了 工作 表 的 保护 功能 ， 可 以 防止 他 人 更 改 工作 表 中 的 数据 。 下 面 介 绍 具体 的 操作 步 又 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 部 长 意见 .xlsx 

最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 加 密 保 护 工作 表 .xlsx 

步骤 01 保护 工作 表 


打开 原始 文件 ， 切 损 至 “部 长 意见 ”工作 表 ， 然 后 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 下 “更 改 ” 组 中 的 “保护 工作 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


第 三 季度 | 第 四 季度 | 第 一 季度 | 第 二 季度 | 第 三 季度 | 第 四 季度 
工作 能 力 | 工作 能 力 | 工作 态度 | 工作 态度 | 工作 态度 | 工作 态度 


步骤 02 输入 保护 密码 
弹出 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ， 在 “取消 工作 表 保护 时 使 用 的 密码 ”文本 框 中 输入 密码 “123456”， 然 后 勾 选 多 许 所 有 用 户 
进行 更 改 的 项 目 ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”确认 密码 


弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 再 次 输入 密码 “123456”， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”查看 工作 表 信息 


返回 工作 竹中 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 展 开 视 图 菜单 ， 在 “信息 ”选项 面板 中 可 看 到 工作 表 处 于 保护 状态 ， 如 下 图 所 示 。 


信息 


部 长 意见 


桌面 » 办 公 软 件 升级 » ExcelpPT2003 办 公 从 六 门 到 精通 。 ExcelpPPT2016 办 公 从 入 门 旬 苯 通 * 实例 妆 件 > 


在 点 布 此 立 件 之 前 ， 请 注意 其 旺 理 包含， 
中 ”区 档 尾 性 、 打 印 机 路 径 、 作 者 的 姓名 和 的 对 路 径 
下 ” 王 障 人 士 礁 以 阅读 的 内 容 


步骤 05 ”修改 数据 


双击 需要 修改 数据 的 单元 格 ， 如 双击 单元 格 C3， 此 时 弹出 对 话 框 ， 提 示 试 图 修改 的 单元 格 位 于 保护 的 工作 表 中 ， 知 要 修 
改 ， 请 取消 保护 ， 如 下 图 所 示 。 


E | _F 


部 长 意见 


第 一 手 度 | 第 二 手 度 | 第 三 手 度 | 第 四 手 度 第 一 手 度 | 第 三 手 度 条 
nd 二 放生 坟 | 人 帮 朗 


GT 7 Treer afafTweT 
| WE 255 | 31 | 365 | | 
和 从 | 2 | 235 | 24 | 235 | 3 | 37 | 
东江 | 24 | 


步骤 06 取消 工作 表 保 扩 


右 击 处 于 保护 状态 的 “部 长 意见 ”工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 单 击 “撤销 工作 表 保 护 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


000011 六 插入 0D. 
000012 | ”删除 (D) 
000013 | 重 命名 (R) 
000014 刘 位 移动 或 复制 (M)..， 
000015 攻 永 同音 看 代码 (V) 


000016 同业 fT 家 工作 作对 
000017 ; 


000018 


选 定 全 部 工作 表 (S) 


步骤 07 输入 取消 保护 密码 


弹出 “撤销 工作 表 保 护 ” 对 话 框 ， 如 右 图 所 示 ， 在 “密码 ”文本 框 中 输入 之 前 设 定 的 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 取消 对 工 
作 表 的 保护 ， 然 后 就 可 以 对 工作 表 中 的 数据 进行 修改 了 。 


9.5 ”工作 表 的 打印 设置 


介绍 


对 已 经 制作 好 的 电子 表格 ， 有 时 用 户 希 望 将 表格 中 的 数据 打印 输出 。 打 印 工作 表 之 前 需 对 工作 表 进 行 打印 设置 ， 下 面 就 详细 
如 何 设置 需 打印 的 Excel 工 作 表 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 工 作 表 的 打印 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 工 作 表 的 打印 .xlsx 


9.5.1 工作 表 的 打印 设置 


脚 。 


域 


默认 情况 下 ，Excel 通 剃 会 打印 整个 工作 表 ， 为 了 使 打印 的 工作 表 更 加 美观 与 适用 ， 用 户 可 以 设置 打印 区 域 ， 添 加 页 习 和 页 
为 了 避免 打印 错误 ， 在 正式 打印 前 最 好 进行 打印 预 哆 ， 这 样 不 但 可 以 节约 纸张 ， 而 且 还 可 以 提 高 工作 效率 。 


步骤 01 设置 打印 区 域 


打开 原始 文件 ， 选 择 工作 表 中 需要 打印 的 单元 格 区 域 A1: E12， 单 击 “ 页 面 布 局 ”选项 卡 下 “页 面 设置 ”组 中 的 “打印 区 
按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “设置 打印 区 域 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


v 在 激 拒 你 想 雪 做 人 


癌 宽 度 ， 自动 

2 | 高 度 : | 自动 

| 缩放 比例 : |1009%6 

页 [ 史 ， 设 置 打 印 区 域 (和 ;调整 为 合适 大 小 
取消 打印 区 域 (C) 


全 隔 符 背 妨 打印 标题 


步骤 02 查看 设置 打印 区 域 后 的 效果 


此 时 工作 表 中 设置 为 打印 区 域 的 单元 格 区 域 四 边框 线 呈 灰色 ， 如 下 图 所 示 。 


A C D E 
公司 本 


页 工 姓名 | 。 培训 时 间 | 培训 地 点 | 培训 内 容 rT 


本 海 
| 
办 江 
飞 总 
刘 性 
陈 永 


so 


单 击 “ 页 面 布 局 ”选项 卡 下 “页 面 设 置 ” 组 中 的 “页 边 距 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 宽 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


1.91 厘米 1 客 
1.78 厘 漆 
0.76 厘米 


步骤 04 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 


单 击 “ 页 面 设置 ”组 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


“回访 碳 隐 + 


见 边 趾 ea 纸 红 大 小 打印 区 域 分 阳 符 


见 回 充 坪 


弹出 “页 面 设置 ”对 话 框 ,在 “页 眉 / 页 脚 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 页 眉 ” 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 公 司 培训 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


[, 共 ?页 


机 密 ,2016/11/9,， 第 1 页 


公司 卉 串 


步骤 07 目 定 义 页 脚 形式 和 内 容 


弹出 “页 脚 ” 对 话 框 ,将 插入 点 定位 到 “ 左 ” 文 本 框 中 ， 然 后 单 击 “ 日 期 ”图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


壮丁 和 图片 $， 括 和 加 和 基 要 设置 


加 
中 (QO 


左 (b): 
&[ 日 期 ] 


步骤 08 单 击 “打印 预先 ”按钮 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ,返回 “页 面 设 置 ” 对 话 框 中 ， 此 时 “页 脚 ” 文 本 框 显示 了 当前 的 日 期 ， 然 后 单 击 “ 打 儿 预先 ” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 此 时 跳 转 到 “JEFD” 选 项 面板 ， 在 其 右 侧 显 示 了 打印 预 抑 的 效果 。 


9.5.2 ”打印 工作 表 


对 工作 表 进 行 设 置 后 惑 可 以 打印 了 ， 在 打印 之 前 也 可 以 对 工作 表 再 次 调整 ， 以 使 打印 内 容 与 页 面 更 加 协调 。 下 面 介绍 在 “ 打 
印 ” 面 板 中 设置 页 边 距 、 纸 张大 小 和 打印 份 数 的 方法 。 


步骤 01 单 击 “ 打 印 ” 售 令 


继续 之 前 的 操作 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 打 Ep” 命令 ,如 下 图 所 示 。 


打印 辣 动 作 表 
仪 亲 ] 印 厨 动作 表 


步骤 02 设置 纸张 大 小 


在 展开 的 “打印 ”选项 面板 中 单 击 “ 设 置 ”选项 组 中 的 “A4” 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 纸张 大 小 ， 如 下 图 
所 泵 。 


A4 
21 厘米 Xa9.7 厘米 


B4 OIS) 
25.7 厘米 x 36.4 厘米 
BS (JIS) 
18.2 厘米 xXa5.7 厚 米 


信封 #10 


10.47 屋 洲 xz24.13 三 米 


信封 Monarch 
9.84 厘米 x 19.05 厘米 


其 他 纸张 大 小 (M).. 


单 击 “ 上 一 个 目 定 义 边 距 设置 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 页 边 距 ， 如 下 图 所 示 。 


2.54 厘米 
2.54 厘米 
1.27 厘米 


步骤 04 ”打印 预 抠 


调整 完毕 后 可 在 预 宽 窗口 看 到 调整 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


当 司 措 荐 


全 司 内 部 培训 成 敲 统 计 
培训 时 间 
_## | 


步骤 05 ”设置 打印 份 数 与 打印 机 


在 “ 份 数 ”数值 框 中 输入 打印 的 份 数 ， 然 后 设置 好 打印 机 ， 最 后 单 击 “ 打 Fj” 按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


实例 演练 : 设置 并 共 吾 销售 明细 表 


下 面 以 设置 并 共享 销售 明细 表 为 例 ， 介 绍 在 制作 好 的 销售 明细 表 中 添加 批注 ， 对 表格 中 的 数据 作 必 要 解释 说 明 ， 然 后 根据 需 
要 设置 工作 表 中 允许 编辑 的 区 域 ， 对 部 分 工作 表 进 行 隐藏 ， 最 后 共享 整个 工作 注 的 操作 ， 综 合 运用 本 章 所 学 知识 点 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 设 置 并 共享 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 并 共享 .xlsx 
步骤 01 添加 批注 


打开 原始 文件 ， 切 换 到 “11 月 销售 明细 ”工作 表 ， 选 中 单元 格 A1， 然 后 单 击 “审阅 ”选项 卡 下 “批注 ”组 中 的 “新 建 批 
注 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 揪 人 中 面 布局 公式 
条 繁 转 简 @ AD 
他 转 繁 答 埋 知名 


炳 简 繁 转 撞 辅助 功能 音 拭 
中 文 简 繁 转 挽 。 可 访问 性 见解 SF 


万 | 十 一 月 份 销售 明细 


步骤 02 输入 批注 信息 


在 弹出 的 批注 框 中 输入 批注 信息 ， 如 下 图 所 示 ， 输 入 完毕 后 单 击 工 作 表 任意 位 置 结束 输入 。 


Cc | DD EF 
yaJuan: 
-一 月 份 销 售 明 细 明细 数据 仅 供 参考 。| 


Vedia、 格 闫 人 


5 


l 


UU 
8 z 二 级 建造 、 会 计 、 外 语 
00 .11| 蜀 服 、 央 克 【〈 勇 、 女 ) 
| 夏 威 砍 果 、 吉 仁 、 核 桃 
治 堪 、 热 水 器 、 花 酒 
保温 水、 滋润 霸 
修 眉 刀 、 和 圭 底 扑 
羽绒 央 克 、 羊 毛 披 肩 


8 
: 
| 一 2 
| 一 2 
2 
| 一 


| 一: 
于 
| GO 


30 


| 
| 
| 
E+ 
ty 


> = 


Co) 


步骤 03 ”选择 允许 用 尸 编辑 的 区 域 


若 要 设置 有 效 编辑 多， 首先 选择 允许 编辑 的 区 域 ， 这 里 选择 单元 格 区域 C3: E10， 如 下 图 所 示 。 


网 站 名 称 
当当 


1 
2 
3 
qd 
5 
6 
7 
8 
9 


步骤 04 ” 单 击 “人 允许 用 户 编 辑 区 域 ”按钮 


单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 下 “更 改 ” 组 中 的 “允许 用 尸 编辑 区 域 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


忆 保护 并 共享 工作 筹 


步骤 05 新建 锁定 区 域 


弹出 “人 允许 用 尸 编辑 区 域 ” 对 话 框 , 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


弹出 “新 区 域 ” 对 话 框 ， 对 话 框 中 包含 默认 的 标题 名 和 引用 的 单元 格 ， 只 需 设置 区 域 密码 ， 这 里 设置 密码 为 “123456”， 
然后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 确认 密码 


弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 再 次 输入 密码 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 08 保护 工作 表 


返回 “允许 用 户 编 辑 区 域 ” 对 话 框 ， 此 时 可 看 到 添加 的 允许 用 户 编辑 的 单元 格 区 域 ， 然 后 单 击 “ 保 护 工 作 表 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


- 用 单元 格 
SCS$3:$E$10 


步骤 09 ”设置 保护 工作 表 密 码 


弹出 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ， 输 入 工作 表 的 保护 密码 为 “123”， 设 置 允 许 所 有 用 户 修改 的 项 目 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


| “pt 
团 保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 (C) i 二 级 建造 、 会 计 、 外 语 
| 300 | 件 |11.11 棉服 、 央 克 【〔 勇 、 女 ) 
130 页 威 砍 果 、 奉 仁 、 核 桃 
洛 霸 、 热 水 器 、 花 酒 

保温 水 、 溢 润 需 

修 恬 刀 、 粉 底 直 
羽 绩 由 克 、 羊 毛 撤 肩 


步骤 10 ”确认 密码 


弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 工作 表 的 保护 密码 “123” ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


步骤 11 隐藏 工作 表 


右 击 “部 长 意见 ”工作 表 标签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 隐 藏 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


选 定 全 部 工作 表 (S) 


“11 月 销售 明细 | 部 长 意见 | 新 员工 信息 枕 于 | 


步骤 12 ”共享 工作 簿 


单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 下 “更 改 ” 组 中 的 “共享 工作 秒 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


批注 


二 工资 | 和 放生 | 联系 
100 18399602531 
| ¥1l,500 | ¥200 | 15223454644 


步骤 13 ”允许 多 人 同时 编辑 


弹出 “共享 工作 簿 ”对 话 框 ,在 “编辑 卡 下 勾 选 “人 允许 多 用 尸 同 时 编辑 ， 同 时 允许 工作 簿 合并 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 


> | 
” 
oo 


a a 11:30 


步骤 14 保存 文档 


弹出 “Microsoft Excel” 对 话 框 ,提示 此 操作 将 保存 文档 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


第 10 草 ”制作 企业 日 党 费用 表 


企业 的 日 弟 费 用 表 应 详细 记录 费用 的 类 别 、 友 生 时 间 、 报 销 人 等 内 容 ， 以 便 根据 相关 数据 进行 下 一 个 季度 的 财务 预算 。 


本 草 将 结合 前 面 所 学 的 知识 制作 企业 日 弟 费 用 表 ， 从 输入 数据 、 整 理 数据 、 分 析 数 据 三 个 万 面 入 手 ， 捉 连 前 面 草 广 中 讲解 的 
Excel 工 作 表 中 数据 的 输入 、 编 辑 与 分 析 等 知识 点。 


原始 文件 : 无 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 企 业 日 常 费用 表 .xlsx 


10.1 创建 与 管理 日 常 费用 表 


创建 日 单 费用 表 ， 首 移 要 在 表格 中 输入 基础 数据 ， 然 后 对 其 进行 简单 的 格式 设置 ， 使 数据 看 起 来 整齐 、 有 序 、 美 观 。 


10.1.1 数据 的 输入 与 编辑 


在 Excel 2016 中 ， 可 以 在 单元 格 中 输入 的 数据 类 型 有 很 多 种 ， 如 文本 、 数 字 等 。 输 入 的 万 法 也 很 多 ， 对 于 有 规律 的 文本 或 数 
据 ， 可 以 使 用 上 自动 填 序 功能， 还 可 以 使 用 数据 验证 进行 选择 性 输入 。 对 输入 的 数据 可 以 使 用 多 种 方法 设置 其 字体 、 字 号 、 颜 色 和 
对 齐 方式 等 。 


步骤 01 新 建 空 日 工作 簿 


启动 Excel 2016， 在 启动 界面 中 单 击 “ 空 日 工作 簿 ” 缩 上 略图 ， 如 下 图 所 示 。 


撑 寺 再 机 横 概 


建议 的 搜索 : 业务 日 内 个 人 列表 教育 预算 日 志 


穴 7 六 丰 


步骤 02 查看 新 建 工 作 簿 


此 时 系统 自动 创建 名 为 “工作 簿 1” 的 空白 工作 秒 ， 如 下 图 所 示 。 


工作 簿 1 - Exce| 


步骤 03 ”输入 标题 行文 本 
在 工作 表 的 首 行 输入 合适 的 标题 文本 ， 如 下 左 图 所 示 。 
步骤 04 ”输入 序号 


选中 单元 格 A2， 然 后 输入 “'001”， 按 下 【Enter】 键 ， 此 时 单元 格 A2 中 返回 文本 值 “001”， 表 将 姐 标 指针 移 侍 单元 格 A2 
右 下 角 ， 当 鼠标 捐 针 呈 十 字形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 癌 下 拖 动 至 单元 格 A18， 如 下 右 图 所 示 。 


B C D E F G B C D E 
时 间 员工 姓名 所 属 部 门 费用 类 别 金额 备注 时 间 员工 姓名 所 属 部 门 费用 类 别 金额 
个 


则 


os 上 情 o IN 上 
O00 NO kk. 


步骤 05 输入 日 期 


拖 动 过 的 单元 格 目 动 填充 数据 。 在 单元 格 B2 中 输入 日 期 “2016-8-1”， 然 后 按 下 【Enter】 键 ,再 选 中 单元 格 区 域 B2: 
B18， 如 下 图 所 示 。 


C D = 
员工 姓名 所 属 部 门 费用 类 别 金额 


步骤 06 单 击 “ 序 列 ” 选 项 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “编辑 ”组 中 的 “填充 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 序 列 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 设置 填充 序列 


弹出 “序列 ”对 话 框 ， 设置 序列 产生 在 “ 列 ” 中 ， 填 充 类 型 为 “日 期 ”， 日 期 单位 为 “工作 日 ”， 然 后 设置 其 步 长 值 为 2， 
最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


吕 等 差 序 放 各 日 向 
吕 等 比 序 剂 (G) 图 工作 日 
加 日 期 (D) © 月 (M) 


@ 自动 填充 各 年 


步骤 08 ”查看 填充 序列 


此 时 选择 的 单元 格 区 域 目 动 填 序 了 步 长 为 2 的 工作 日 ， 然 后 输入 员工 姓名 ， 表 选中 单元 格 区 域 D2: D18， 如 下 图 所 示 。 


时 间 
2016/8/1 阵 权 
2016/8/3 胡 林 
2016/8/5 能 雨 塞 
2016/8/9 邓 小 强 
2016/8/11 王 荡 
2016/8/15 吴 珊 
2016/8/17 郭 强 
2016/8/19 黄 玲 秀 
2016/8/23 获 艳 
2016/8/25 王 安 娜 
2016/8/29 刘 文 娟 
2016/8/31 李 秀 灵 
2016/9/2 唐 瑛 
2016/9/6 李 良 又 
2016/9/8 张 奇 雨 
2016/9/12 谭 军 
2016/9/14 徐 小 林 


步 又 09 单 击 “ 数 据 验 证 ”选项 


切换 至 “数据 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 数 据 工具 ”组 中 “数据 验证 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “数据 验证 ” 选 
， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 10 ”输入 序列 值 


弹出 “数据 验证 ”对 话 框 ， 在 


政 部 ， 销 售 部 ， 企 划 部 ， 研 友 部 ”， 


“设置 ”选项 卡 下 的 “允许” 下拉 列表 框 中 选择 “序列 ”， 然 后 在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 “ 行 


如 下 右 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


ry EB 
目 [8s 


芒 居 释 无 效 数据 D 
邯 清除 验证 标识 园 (R) 
|! J 


忽略 空 值 (B) 
提供 下 拉 第 头 人 D 


序列 
数据 (D): 


步骤 11 


选择 序列 


此 时 所 选 的 D 列 蛙 元 格 区 域 中 选中 单元 格 的 右 侧 会 出 现下 三 角 按钮 。 


部 门 ， 如 下 图 所 示 。 


二 


介 于 [| 
来 源 (S): 
行政 部 销售 部 ,企划 部 ,研发 部 


日 


单 击 该 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 员工 所 属 


C 


一 一 一 -一 


ul 


> 


5 
6 
i 
8 
9 


步骤 12 ”完善 工作 表 中 的 数据 


完善 所 属 部 门 、 费 用 类 别 、 


时 间 


员工 姓名 
2016/8/1 陈 权 
2016/8/3 胡 林 
2016/8/5 能 雨 塞 
2016/8/9 邓 小 强 
2016/8/11 王 藻 
2016/8/15 吴 珊 
2016/8/17 郭 强 
2016/8/19 黄 玲 秀 
2016/8/23 黎 艳 


金额 数据 及 备注 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


的 


员工 姓名 所 属 部 门 费用 类 别 和 备注 

2016/8/1 陈 权 办 公费 700 打印 机 墨 言 
2016/8/3 胡 林 办 公 ] 250 打印 纸 
2016/8/5 能 雨 塞 ”企划 ] 350 打印 机 墨 合 
2016/8/9 邓 小 强 ”企划 部 2100 广州 
2016/8/11 王 藻 300 办 公用 笔 
2016/8/15 吴 珊 开发 3500 深圳 
2016/8/17 郭 强 销售 2600 锦江 宾馆 
2016/8/19 黄 玲 秀 “企划 间 办 公 | 1000 打印 纸 
2016/8/23 黎 艳 喷发 部 办 公费 300 办 公 梨 
2016/8/25 王 安 娜 “行政 部 宣传 费 800 商 报 上 的 广告 
2016/8/29 刘 广 刀 发 如 入 | 980 著 城 饭店 

_2016/8/31 李 秀 灵 销售 部 ”招待 1600 金 和 宾馆 
2016/9/2 唐 瑛 企划 | 1200 四 川 宾馆 
2016/9/6 李 良 是 ”研发 | 1400 兴 荣 饭店 

| 2016/9/8 张 奇 雨 上 部 1800 办 公 书 柜 ， 
2016/9/12 谭 军 i 部 Er 580 上 海 
2016/9/14 徐 小 林 | 600 办 公 椅 


1 

2 | 

3 | 

| 

中 | 

6 

了 | 

g | 

9 0 


步骤 13 ”设置 字体 和 对 齐 方式 


选中 单元 格 区 域 A1: G18， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 设置 字体 为 “华文 楷体 ”， 然 后 单 击 “ 对 齐 方 式 ” 组 中 
“居中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


此 时 表格 中 的 数据 都 居中 显示 ， 将 鼠标 指针 移 至 行 号 “1” 和 “2” 的 交界 处 ， 当 鼠标 指针 呈 十 字 箭头 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 
下 拖 动 至 合适 的 行 遍 时 释放 ， 如 下 图 所 示 。 使 用 同样 方法 调整 其 他 行 的 行 遍 和 其 他 列 的 列 视 。 


_B 
Ea 


2016/8/1 
2016/8/3 
2016/8/> 
2016/8/3 
2016/8/11 
2016/8/13 
2016/8/17 
2016/8/19 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 损 至 “数字 ”选项 卡 


的 “小 数位 数 ” 数 值 框 中 输入 “2”， 如 下 右 图 所 示 。 


议 ” 区 自动 交行 


.0 .00 
.00 3.0 


常规 
与 息 国 合 并 后 居中 ” 室 


步骤 17 查看 更 改 数字 格式 后 的 效果 


E 


胡 林 
能 士 案 
邓 人 小 性 

王 革 

关 央 

部 强 
黄 玲 秀 


下 ,在 左 侧 的 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 此 时 F 列 中 的 数字 显示 如 下 图 所 示 。 


D E 


避 间 | 员工 姓名 所 属 部 门 ” 费用 类 别 


办 公 完 


办 公费 
办 公费 
莽 旅 费 
办 公费 
差旅费 
招待 葛 
办 公费 


"分 类 ”列表 框 中 单 击 “ 货 币 ” 选 项 ,然后 在 右 侧 


_ C 


2016/8/1 
2016/8/3 
2016/8/5 
2016/8/9 
2016/8/1] 
2016/8/15 
2016/8/17 
2016/8/19 
2016/8/23 
2016/8/25 


步骤 18 修改 工作 表 名 称 


双击 工作 表 标 签 “Sheet1”， 


2016/8/23 
2016/8/25 
2016/8/29 
2016/8/31 
2016/3/2 
2016/9/6 
‘2016/9/8 
2016/9/12 
2016/9/14 


企业 日 常 费 用 表 


10.1.2 工作 表 的 格式 设置 


用 尸 可 对 Excel 工 作 表 的 格式 进行 目 定义 设置 ， 如 设置 表格 边框 、 背 景 填充 、 


D 


销售 部 
行政 部 
企划 部 
企划 部 
销售 部 
研发 部 
销售 部 
企划 部 
研发 部 
行政 部 


要 艳 


上 


时 间 员工 姓名 所 局 部 门 涌 用 类 别 人 金额 
陈 权 
胡 林 


办 公费 
办 公费 
办 公费 
盖 旅 这 
办 公费 
兰 旅 这 
招待 芝 
办 公费 
办 公 和 费 


宣传 更 


输入 “企业 日 党 费用 表 ” ， 然 后 按 下 【Enter】 键 ， 


F 


¥700.00 

于 250.00 

¥350.00 
¥2.100.00 
¥300.00 
¥3,500.00 
¥2.600.00 
1,000.00 
苦 300.00 

¥800.00 


打印 机 村 会 
打印 纸 
打印 机 醉人 鲍 
广州 
办 公用 笔 
深圳 
锦江 宾馆 
打印 纸 
办 公 和 更 
商 报 上 的 广告 


完成 工作 表 的 重 命名 ， 如 下 图 所 示 。 


Sheet2 | Sheet3 | 


字体 等 ， 还 可 以 直接 套用 Excel 中 目 市 的 表格 格 


步骤 01 选中 单元 格 区 域 


继续 之 前 的 操作 ， 首 先 选 中 需要 更 改 格式 的 单元 格 区 域 ， 这 里 选中 单元 格 区 域 A1: G18， 如 下 图 所 示 。 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “样式 ”组 中 的 “套用 表格 格式 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 浅 色 ”组 中 的 “ 表 样 式 浅 色 
11”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”确认 表 数 据 来 源 


弹出 “套用 表格 式 ” 对 话 框 ， 此 时 在 “ 表 数 据 的 来 源 ”文本 框 中 自动 填充 了 之 前 i 
复 选 框 ， 确 认 无 误 后 单 击 “ 确 定 


痪 


”按钮 即 可 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 04 ”查看 套用 表格 格式 后 的 效果 


此 时 表格 套用 了 所 选 的 格式 ， 


表 数 据 的 来 源 (W): 


效果 如 下 右 图 所 示 。 


=$A$1:$G$18 


表 包 合 标 题 (M) 


10.1.3 ”突出 重要 的 数据 
当 用 户 想 要 在 Excel 中 通过 改变 颜色 、 字 形 、 


陈 ” 下 的 多 种 功能 来 实现 。 


下 面 以 突出 显示 金额 超过 1000 元 和 备注 项 包 合 


则 功能 。 


DO 0 NN OO om A WwW IN . 


[en 
oO 


Ay 2, 


排序 和 党 选 查找 和 选择 章 找 各 秋 持 


2016/8/1 


2016/8/3 


2016/8/5 


选择 的 单元 格 区 域 ， 且 勾 选 了 “ 表 包 含 标 


打印 机 醉 金 
”有 条 印 纸 
打印 机 杜 例 


2016/8/9 
2016/8/11 


广州 
:00 办 公用 笔 


2016/8/15 


深圳 


2016/8/17 


2016/8/19 


2016/8/23 


锦江 宾馆 
打印 纸 
办 公 点 


2016/8/25 


2016/8/29 


2016/8/31 


填充 效果 等 方式 ， 使 得 某 一 类 具有 共 


“打印 ”文本 的 数据 单元 格 为 例 ， 话 细 讲 解 条 


商 报 上 的 广告 
.00 ，” 蕉 城 饭店 
金 和 宾馆 


性 的 单元 格 突出 显示 时 ， 可 通过 


条 件 格 


件 格式 中 的 突出 显示 单元 格 规 


步骤 01 选择 需要 突出 显示 的 单元 格 区 域 


继续 之 前 的 操作 ， 在 工作 表 中 选择 单元 格 区 域 F2: F18， 如 下 图 所 示 。 


] O 
让 了 加 ”时间 回 员工 妈 稻 所 /如 革 月 类 ?和 全 须 回 。 名 注 品 


001 | 2016/8/1 陈皮 销售 部 ¥700.00 


2016/8/3 
2016/8/2 
2016/8/9 
2016/8/11 


2016/8/25 

2016/8/29 | 刘 义 硼 

2016/8731 
013 | 2016/3/2 证 代 全 天 部 招 竺 W 
014 2016/9/6 | 李 良 总 研发 部 


1 本 
[po oo um .a ££ ££ m/e get 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “样式 ”组 中 的 “条 件 格式 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “突出 显示 单元 格 规 则 ”选项 ， 然 后 在 
展开 的 级 联 列 表 中 单 击 “ 大 于 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


/ CD 
-一 一 0 


套用 ”单元 格 样式 插入。 删除。 格式 


步骤 03 ”设置 条 件 格 式 


弹出 “大 于 ”对 话 框 ,在 “为 大 于 以 下 值 的 单元 格 设置 格式 ”文本 框 中 输入 “1000”， 然 后 选择 “设置 为 ”为 “ 浅 红 填充 
色 深 红色 文本 ”， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


所 示 。 


| 序号 。 || 时 间 |”| 员 工 姓名 |~| 所 属 部 门 【| 费用 类 别 |*| 全 额 ”| | 备注 
2016/8/5 能 雨 案例 划 部 办 公 香 ¥350.00 
2016/8/9 邓 小 强 企划 部 关 旅 占 / 
| 201678111 | 王 蔬 ] 稍 意 部 | 办 公 策 30000 
2016/8/15 。 半角 研发 郭 盖 旅 更 
2016/8/17 部 强 销售 部 招待 费 
2016/8/19 黄 玲 秀 办 公费 N100000 
2016/8/23 EE 
2016/8/25 | 三 安 旦 
) | 011 | 2016/8/29 刘 义 如 研发 部 招待 葛 
研发 部 训 


基 


17 O16 2016/9/12 齐 军 党 


18| 017 2016/9/14 牧 小 林 铺 仿 部 办 公费 S60000 


步骤 05 单 击 “ 文 本 包谷 ”选项 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “样式 ”组 中 的 “条 件 格式 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “突出 显示 单元 格 规 则 ”选项 ， 在 展开 
的 级 联 列表 中 单 击 “ 文 本 包含 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


到 名 是 和 7 也 


套用 ia 搬入 抽 队 网 三 


泌 加 


步骤 06 设置 单元 格 的 条 件 格 式 


弹出 “文本 中 包含 ”对 话 框 ， 在 左 侧 文本 框 中 输入 “打印 ”， 然 后 单 击 “ 设 置 为 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 
下 拉 列 表 中 选择 “ 目 定 义 格 式 ”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 设置 单元 格 的 填充 格式 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,切换 至 “填充 ”选项 卡 ， 设置 “图 案 颜 色 ” 为 “ 监 色 ,个 性 色 1”， 然 后 单 击 “ 图 案 样 
式 ” 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 如 下 图 所 示 的 图 案 。 设 置 完 毕 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 返回 的 “ 文 
本 中 包含 ”对 话 框 中 继续 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


| 
图 
| 


山 N% 和 号 
RA 


加 | 加 加 回国 口 | 口 

本 本 古国 国 品 | 图 

加 | 本国 国 国 口 | 图 

加 加 加 回国 口 

加 加 加 回国 口 面 

夯 | 面 面 辐 辐 口 转 
山 山 


步骤 08 查看 最 终 效 果 


返回 工作 表 中 ， 可 看 到 设置 单元 格 条 件 格式 后 ， 满 足 条 件 的 单元 格 航 突出 显示 了 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


2016/8/1 

2016/8/3 

2016/8/5 
2016/8/9 


2016/8/11 
2016/8/15 


2016/8/17 

| 2016/8/19 
2016/8/23 
2016/8/25 | oO0, 商 报 上 的 广告 
2016/8/29 


10.2 


Excel 的 一 项 重要 功能 是 对 表格 中 的 数据 进 


适 的 公式 或 消 数 。 若 要 快速 统计 出 相同 类 


10.2.1 


在 日 单 费 用 表 中 ， 要 想 统计 出 各 类 别 的 消费 总 金额 ， 可 以 使 用 SUMIF 阔 数 对 数据 区 域 进 
速 得 出 统计 结果 。 


计算 与 分 析 表格 中 的 数据 


别 的 数据 ， 


计算 日 单 费用 表 中 的 数据 


步骤 01 输入 汇总 行 


继续 之 前 的 操作 ， 在 单元 格 区 域 12: J6 中 输入 需 


河 \。 


步骤 02 输入 求 和 公式 


选中 时 元 格 j3， 然 后 输入 “=SUM" 


¥700.00 
¥250.00 
¥350.00 
¥2,100.00 
¥300.00 
¥3,500.00 
8 | ¥2,600.00 


~ [Db S| > CD mM 一 


打印 机 票 爹 


打印 

打印 机 票 全 
广州 
深圳 


锦江 宾馆 


系统 将 目 动 将 函数 插入 单元 格 中 ， 然 后 在 表格 中 拖 动 选择 


汇总 的 项 目 ， 并 设 


行 计算 和 分 析 。 若 表格 中 包含 大 量 数 据 ， 想 要 快速 
需要 用 到 分 类 汇总 功能 


字体 格式 和 表格 格式 ， 


， 此 时 在 单元 格 下 方 显 示 出 相关 函数 ， 双 击 其 中 的 “SUMIF” 


束 计算 出 所 需 结果 ， 可 以 选择 合 


井 行 条 件 求 和 和， 然后 复制 公式 即 可 快 


完成 后 的 效果 如 下 左 图 所 


遂 数 ， 如 下 石 图 所 示 。 


¥1,000.00 


沙 数 的 第 一 个 参数 ， 


& SUM 


suMFN 上 医 
® SUMIFS 

® SUMPRODUCT 
® SUMSO 

® SUMX2MY2 


® SUMX2PY2 
四 SUMXMY2 


这 里 选择 单元 格 区 域 E2: E18， 如 下 图 所 示 。 


觉 用 美 列 
=SUMIF( 考 1[ 沉 用 类 别 ] 
莱 旅 | SUMIF(range, criteria, [sum_range]) 


和 
宣传 车 | 


Ea 


¥300.00 


x80000 | 商 报 上 的 广告 


1 
2 
14 

5 
6 
7 
|8 
9 
0 
11 


步骤 05 ”向 下 复制 公式 


按 下 【Enter】 键 ， 此 时 单元 格 J3 中 返回 对 办 公费 用 的 求 和 结果 ， 然 后 拖 动 鼠标 向 下 复制 公式 至 单元 格 J6， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 ”查看 最 终 计算 结果 


复制 公 陈 后 ， 在 各 单元 格 中 返回 了 相应 费用 类 别 的 总 额 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


10.2.2 显示 需要 的 数据 


想 让 表格 中 的 数据 按照 一 定 顺 序 显示 ， 可 对 其 进行 条 件 排 序 ; 对 于 不 重要 或 特 时 不 需要 查看 的 数据 行 或 询 ， 可 将 其 隐藏 ; 各 
只 得 看 工作 表 中 满足 某 毕 条 件 的 数据 ， 可 对 单元 格 进行 条 件 饰 选 ， 既 可 根据 单元 格 颜色 或 字体 颜色 禾 选 ， 也 可 根据 数字 值 的 区 间 
汽 围 进行 往 选 。 


步骤 01 ”隐藏 询 


继续 之 前 的 操作 ， 选 中 需要 隐藏 的 询 ， 这 里 选择 A 询 和 B 列 ， 然 后 在 选中 的 任意 询 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 隐 
藏 ” 命 令 ,， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 查看 隐藏 后 的 效果 


此 时 选中 的 A 列 和 B 列 家 隐藏 了 了， 效果 如 下 图 所 示 。 需 要 再 次 显示 时 ， 在 隐藏 的 行 号 或 询 标 处 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 
击 “ 取 消 隐藏 ”命令 即 可 。 


步骤 03 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 


选择 表格 中 任意 包含 数据 的 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “排序 和 筛选 ”组 中 的 “排序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
开始 插入 页面 布局 公式 | 数 撕 


oe 


加 属性 
局 编 生 外接 


办 ,公费 


全 
| 全 


F 


弹出 “排序 ”对 话 框 ,设置 “主要 关键 字 ” 为 “所 属 部 门 ”， 单 击 “ 添 加 条 件 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


此 时 增加 了 次 要 天 键 子 ， 设 置 “ 次 要 天 键 子 ” 为 “金额 ”，“ 排 序 依据 ”和 “次 序 ” 保 持 软 认 值 不 变 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Es [| 村- 一 J [IE 


步骤 06 查看 排序 后 的 显示 效果 


此 时 表格 中 的 数据 按照 “所 属 部 门 ”和 “人 金额 ”字段 升序 排列 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


员工 姓名 所 局 部 ?| 帝 用 类 5g 全 额 旭 。 备注 加 


> 
(a) 


步骤 07 ”选择 数据 筛选 条 件 


单 击 “金额 ”字段 右 侧 的 筛选 授 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “ 按 赢 色 饰 选 ”， 然 后 在 展开 的 级 联 列 表 中 选择 “ 按 日 元 格 颜 
色 秘 选 ”组 中 的 “ 污 红 色 ”， 如 下 左 图 所 示 。 


此 时 表格 中 只 显示 了 “金额 ” 列 中 颜色 为 浅 红色 单元 格 的 数据 行 ， 效 果 如 下 右 图 所 示 。 


员工 姓名 所 属 部 1 和 0 帝 用 类 5g 全 频 上 备注 日 

张 言 十 行政 部 办 公费 

李 秀 有 销售 部 ”招待 费 

郭 强 销售 部 ”招待 费 
圳 


| | 深 


单 击 “ 费 用 类 别 ” 右 侧 的 径 选 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 取消 勾 选 “全 选 ” 复 选 枉 ， 再 勾 选 “差旅费 ” 复 选 枉 ， 如 下 图 所 
示 。 最 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


义工 姓 人 gq 所 局 部 Tg 帝 用 类 [og 会 额 襄 


4 
4 


从 “费用 类 别 " 中 清除 筛选 (C 
按 阁 色 第 选 四 
文本 短 选 旧 

搜索 


步骤 10 ”查看 筛选 结果 


此 时 表格 中 只 显示 了 费用 类 别 为 差旅费 有 金额 大 于 1000 元 的 数据 行 ， 如 下 图 所 示 。 
C CF 
员工 姓名 所 局 部 ij 商用 类 呈 ] 全 频 上 备注 加 
邓 小 强 企划 部 差 旅 鞠 广州 


10.2.3 ”统计 同一 类 别 的 费用 


统计 同一 类 别 的 费用 可 使 用 分 类 汇总 功能 。 在 创建 分 类 汇总 前 ， 首 先 要 将 需要 汇总 的 数据 进行 排序 ， 让 同类 字段 显示 在 一 


起 ， 然 后 再 进行 汇总 。 如 选择 手动 汇总 ， 则 需要 计算 汇总 项 及 手动 创建 组 。 汇 忠 时 可 以 根据 需要 选择 汇 足 方式 ， 对 数据 汇总 后 ， 
同时 会 将 该 字段 组 合 为 一 组 ， 并 可 以 将 其 隐藏。 


步骤 01 升序 排列 “费用 类 别 ” 


继续 之 前 的 操作 ， 取 消 隐 藏 A 列 和 B 列 ， 清 除 所 有 人 筛选 及 排序 条 件 ， 选 择 “ 费 用 类 别 ” 项 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 这 里 选择 单 
元 格 E2， 然 后 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “排序 和 筛选 ”组 中 的 “升序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 ”插入 ”页 面 布 局 ”公式 | 数据 | 京 交 ”视图 。” 设计 
四 连接 


序 和 村 时 间 员工 姓名 所属 部 门 费用 类 别 ”全 晤 
002 | 2016/8/3 胡 林 
010 “| 2016/8/25 王 安 娜 


步骤 02 显示 升序 排列 后 的 效果 


此 时 “费用 类 别 ” 按 照 升序 排列 显示 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


D 
员工 姓名 所 店 部 门 餐 用 类 副 
2016/8/3 胡 林 行 下 办 公 先 
2016/9/8 长 再 十 行政 部 办 公费 
2016/8/5 ] 办 公费 
2016/8/19 商 玲 : 办 公 和 此 
‘ 2016/8/11 | 了 售 部 办 公 移 
2016/9/14 销 信 和 办 公 先 
2016/8/1 沪 权 畏 ; 办 公 和 此 
2016/8/23 峙 - 发 办 公 千 
2016/8/9 : 企划 芋 旗 鞠 


Fr 


步骤 03 ”插入 汇 忌 行 


要 想 在 第 10 行 上 方 新 增 一 行 ， 则 选中 第 10 行 ， 然 后 在 所 选 的 区 域 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 插 入 ”命令 ,如 下 图 所 


胡 林 
张 奇 下 


行 高 (R)... 


步骤 04 ”输入 并 计算 汇总 数据 


此 时 新 增加 了 一 行 ， 在 单元 格 E10 中 输入 “办 公费 汇 忠 ”， 然 后 在 单元 格 F10 中 输入 J 列 中 计算 出 的 办 公费 ， 


万 法 分 别 汇总 差旅费 、 宣 传 费 和 招待 费 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


序号 回 ”时间 回 员工 姓 和 所 局 部 1g 

2016/8/3 | 胡 林 
2016/9/8 张 奇 十 
2016/8/5 | 
2016/8/19 
2016/8/11 
2016/8/1 ， 
2016/8/23 : 研发 部 办 公里 

] ] ] 办 公费 汇总 


2016/8/9 ， 


步骤 05 ”选择 单元 格 区 域 


选择 一 组 数据 ， 这 里 选择 单元 格 区 域 A2: G9， 如 下 图 所 示 。 


的 
[3 


金额。 使 用 同样 


序号 加 。 时 间 加 页 工 址 和 所 属 部 1 问 帝 用 类 3 全 额 加 ”各 沪 


步骤 06 单 击 “ 创 建 组 ”选项 


单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “分 级 显示 ”组 中 “创建 组 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 创 建 组 ”选项 ， 如 下 图 所 


办 公 瘟 | ¥5,300.00 


步 又 07 选择 创建 方式 


弹出 “创建 组 ”对 话 框 ， 单 击 “ 行 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Ed av al 
序号 加 上 时间 四 义工 姓 禄 g 所 局部 1 站 径 用 关 号 [eg 全 额 加 


] lS | 1 pm 
| ! 有 


ER 

000.00 
EA 
-二 [| iy 


e AM 


Em 


办 公费 汇总 ”>y 0000 


步骤 08 继续 创建 分 组 


创建 组 后 ， 表 格 的 左上 角 出 现 了 级 数 按钮 ， 继 续 选 择 同一 类 别 的 费用 并 将 其 创建 为 同一 组 ， 创 建 完成 后 ， 单 击 表格 左上 角 的 
数字 “1” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
A : ( ) z \ 
序号 回 。 时 间 加 页 工 疆 和 和 所 属 部 ii 药 用 类 5g 全 额 加 。 备注 
2016/8/3 

2016/9/8 
2016/8/5 
2016/8/19 
| 2016/8/11 


2016/9/14 
2016/8/1 陈 权 


2016/8/23 


2016/8/9 。 邓 小 强 


邓 小 强 企划 部 
016 ”2016/9/12 译 军 研发 部 


| 一 
| 


步骤 09 坦 看 一 级 汇总 项 


此 时 该 汇 思 表 只 显示 第 1 级 汇 忌 项 数据 ， 即 各 费用 类 别 的 汇 忌 情况， 如 右 图 所 示 。 


C D 
序号 和 @ 时 间 加 员工 姓 人 eq 所 属 部 站 督 用 类 3 全 频 加 
办 公 和 时 汇总 W530000 


差 旅 澳 汇 总 | 6,180.00 
宣传 费 汇 兰 。 六 800.00 
招 竺 更 汇总 778000 


10.3 ”图形 化 日 常 费用 表 


图 形 化 日 单 费 用 表 融 是 将 日 单 费用 表 中 的 数据 内 容 、 数 据 与 数据 之 间 的 比较 信息 用 图 形 表现 出 来 ， 让 读者 一 目 了 然 地 了 解 表 
格 中 的 数据 。Excel 提 供 了 多 种 图 表 类 型 ， 对 于 不 同 的 表格 ， 用 尸 可 根据 需要 选择 合适 的 图 表 类 型 。 


10.3.1 图 表 的 创建 与 编辑 

在 日 常 费 用 表 中 创建 图 表 时 ， 用 户 既 可 以 自行 选择 Excel 2016 提 供 的 多 种 图 表 类 型 中 的 任意 一 种 ， 也 可 以 直接 通过 系统 推荐 
的 图 表 快 速 创建 。 在 创建 好 图 表 后 ， 用 户 还 可 以 对 图 表 的 元 素 、 数 据 源 及 图 表 的 位 置 进行 编辑 和 更 改 。 

步骤 01 ”选择 需要 创建 图 表 的 单元 格 区 域 


继续 之 前 的 操作 ， 单 击 工 作 表 左上 角 的 数 池 “2” 按钮， 使 表格 中 的 数据 完全 显示 ， 然 后 选择 单元 格 区 域 A1: G22， 如 下 图 


步骤 02 启动 “插入 图 表 ” 对 话 框 


切换 至 “插入 ” 卡 下 ,， 单 击 “ 图 表 ” 组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


出- -mh 
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图 志 


步骤 03 ”选择 需要 创建 的 图 表 类 型 


弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 在 “推荐 的 图 表 ” 选 项 卡 下 蛙 击 左 侧 列表 框 中 的 簇 状 柱 形 图 ， 在 右 侧 可 预 抠 选择 的 图 表 ， 如 下 图 
所 示 ， 选 定 图 表 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
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步骤 04 ”查看 创建 的 图 表 


此 时 Excel 根 据 所 选 数据 源 目 动 创建 了 数据 透视 图 与 数据 透视 表 ， 且 将 其 放置 于 新 建 的 工作 表 “shee1” 中 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 升序 排列 求 和 项 数据 


在 数据 透视 表 中 选择 “ 求 和 项 : 金额 ” 列 中 的 数据 ， 即 选择 单元 格 区 域 54: B11， 单 击 “ 数 据 ” 选项 卡 下 “排序 和 侯 选 ”组 


中 的 “升序 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 
步骤 06 查看 数据 透视 图 中 数据 系列 的 变化 


此 时 数据 透视 图 根据 数据 源 顺 序 的 改变 进行 了 相应 的 调整 ， 显 示 效 果 如 下 右 图 所 示 。 
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单 击 图 表 中 的 “费用 类 别 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “标签 入 选 > 结尾 是 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


人 
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弹出 “ 标 等 迄 选 (费用 类 别 ) ”对 话 框 ,设置 显示 的 项 目的 标签 结尾 是 


钮 ， 如 下 图 所 示 。 


不 包含 (D)... 
大 于 (G)... 

大 才 或 等 丁 ( 口 ). 
小 于 仙 .… 

小 于 或 等 于 ( 〇 )... 


步骤 09 查看 汇总 项 数据 


此 时 筛选 出 了 图 表 中 的 汇 忌 项 数据 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


办 公费 汇总 招待 费 汇 总 


步骤 10 ”添加 数据 标签 


选中 图 表 ， 单 击 图 表 右 上 角 的 “图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 勾 选 “数据 标签 ” 复 选 枉 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 11 添加 坐标 轴 标 题 
同样 打开 图 表 元 素 询 表 ， 勾 选 “ 坐 标 轴 标 题 ” 复 选 枉 ， 如 下 雹 图 所 示 。 
步骤 12 ”输入 图 表 标 题 和 坐标 轴 标 题 


修改 图 表 标题 为 “各 类 费用 汇总 金额 对 比 ” ， 设 置 纵 坐 标 轴 标 题 为 “金额 : 元 ”、 横 坐标 轴 标 题 为 “汇总 项 类 别 ”， 如 下 右 
图 所 示 。 


各 类 费用 汇总 金额 对 比 
费用 类 别 


宜 传 费 汇 总 办 公费 汇总 鞋 旅费 汇总 招待 费 雹 总 
汇总 项 类 别 


7780 
7780 6180 
5300 
6180 
; 500 
[| 


差旅费 汇总 招待 费 泡 总 


10.3.2 ”美化 图 表 


图 表 创 建 完毕 后 会 应 用 默认 的 格式 ， 为 了 让 图 表 能 够 更 清晰 地 表达 数据 ， 也 更 加 美观 ， 用 户 在 后 期 可 对 图 表 的 布局 、 数 据 系 


列 、 背 景 等 内 容 进行 设置 。 


步骤 01 删除 网 格 线 


继续 之 前 的 操作 ， 石 击 图 表 中 的 网 格 线 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 删 除 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


各 类 费用 汇总 金额 对 比 


兰 旅 寓 筷 总 拍 待 费 苇 总 
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步骤 02 设置 数据 系列 填充 颜色 


右 击 图 表 中 的 数据 系列 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “填充 ”按钮 ， 在 展开 的 颜色 库 中 单 击 “绿色 ,个 性 色 6”， 如 下 图 所 
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步骤 03 ”设置 系列 轮廓 颜色 


继续 右 击 数 据 系列 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “轮廓 ”按钮 ， 在 展开 的 颜色 库 中 单 击 “ 黑 色 ， 文 字 1”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”设置 数据 系列 格式 


右 击 数据 系列 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 设 置 数据 系列 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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表格 右 侧 弹 出 “设置 数据 系列 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “系列 选项 ”选项 卡 下 拖 动 “分 类 间距 ” 滑 块 ， 直 至 分 类 间距 
为 “90%”， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 06 ”设置 轮廓 的 宽度 


切换 至 “填充 与 线条 ”选项 卡 下 ， 在 “边框 ”选项 组 下 单 击 “党 度 ” 右 侧 的 数字 调节 按钮 ， 设 置 数 据 系列 的 轮廓 宽度 为 “2 
磅 ”， 如 下 石 图 所 示 。 
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步骤 07 设置 图 表 区 填充 


选中 图 表 的 图 表 区 ， 可 看 到 任务 窗 格 名 称 变 为 了 “设置 图 表 区 格式 ”， 在 “填充 与 线条 ”选项 卡 下 的 “填充 ”选项 组 中 单 


击 “ 图 案 填 充 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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“图 案 ” 选 项 组 下 保持 默认 的 “前 景 ”颜色 ， 蛙 击 要 选择 的 填充 图 案 ， 如 “10%”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 09 ”设置 图 表 字体 格式 


选中 图 表 后 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 设置 “字体 ”为 “微软 雅 黑 ”、“ 字 号 ”为 “10” 磅 ,， 蛙 击 “ 加 粗 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 10 ”查看 美化 图 表 后 的 效果 


随后 可 看 到 设置 图 表 数 据 系列 、 图 表 区 及 字体 格式 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


10.4 ”数据 的 安全 官 理 


对 于 Excel 工 作 注 来 说 ， 数 据 的 安全 管理 公关 重要 。 为 了 确保 数据 的 安全 ， 在 Excel 2016 中 可 以 检查 工作 得 问题 、 验 证 数据 
安全 、 保 护 工作 簿 等 ， 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


10.4.1 检 二 工作 湾 问 题 


如 果 用 户 需 要 详细 掌握 当前 表格 的 制作 情况 ， 可 对 文档 的 属性 和 个 人 信息 、 数 据 模 型 、 内 容 外 接 程序 、 任 务 窗 格 加 载 项 等 多 
达 20 项 进行 检查 ， 用 户 可 目 定 义 需 要 检查 的 内 容 。 由 于 Excel 程 序 有 很 多 个 版 本 ， 当 用 户 需 要 对 Excel 表 格 进行 版 本 之 间 的 转换 
时 ， 为 了 防止 当前 表格 中 的 某 些 效果 丢失 ， 可 先 对 版 本 之 间 的 兼容 性 进行 检查 。 


步骤 01 单 击 “ 人 信息” 命令 


继续 之 前 的 操作 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “信息 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


步骤 02 单 击 “ 检 查 文 档 ” 选 项 


单 击 “ 人 信息” 选项 面板 中 的 “检查 问题 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 检 查 文档 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 需要 检查 的 内 容 


弹出 “文档 检查 器 ”对 话 框 ， 取 消 不 需要 检查 的 选项 前 面 的 复 选 框 ， 如 取消 对 “批注 和 注释 ”的 选择 ， 然 后 单 击 “ 检 查 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 完成 检查 


程序 将 表格 中 的 内 容 检查 完成 后 ， 在 “文档 检查 器 ”对 话 框 中 显示 审阅 检查 结果 。 对 于 检查 到 的 不 需要 的 内 容 ， 可 蛙 击 检查 
结果 右 侧 的 “全 部 删除 ”按钮 。 如 果 不 需 要 将 检查 结果 的 内 容 删 除 ， 则 可 以 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 然 后 返回 工作 表 中 对 表格 内 容 进 
行 编辑 ， 如 下 图 所 示 。 


已 找到 数据 庆 视 启 多 维 数 所 入/ 公式 .、 切片 村 或 得 
其 可 能 包 会 在 工作 去 上 不 可 见 的 数据 . 我 们 无 法 为 您 删除 ， 在 您 自行 删 
隆之 后 _. 请 更 次 检 杏 立 任 . 


步骤 05 检查 兼容 性 


单 击 “ 人 信息” 选项 面板 中 的 “检查 问题 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 检 查 兼 容 性 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


检 吾 工作 簿 


在 点 布 此 文件 之 前 ， pr 


步骤 06 ”选择 要 显示 的 版 本 


弹出 “Microsoft Excel- 兼 容 性 检查 器 ”对 话 框 ， 单 击 “ 选 择 要 显示 的 版 本 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 默认 选择 Excel 
2016 之 前 的 所 有 版 本 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
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10.4.2 ”保护 工作 洲 


为 了 确保 工作 湾 的 安全 ， 防 止 别 人 随意 查看 或 更 改 ， 用 尸 可 以 对 工作 秒 进 行 加 密 、 保 护 工作 簿 结构 等 操作 。 
步骤 01 执行 加 密 工作 秒 操 作 


续 之 前 的 操作 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 自 动 切 换 至 “信息 ”选项 面板 下 ， 单 击 “ 保 护 工 作 筹 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 用 密码 进行 加 密 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 输入 加 密 工作 簿 的 密码 


弹出 “加 密 文档 ”对 话 框 ,在 “密码 ”文本 框 中 输入 密码 ， 这 里 输入 “123456”， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”确认 密码 


弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 密码 “123456" 


步骤 04 ”保护 工作 簿 的 信息 状态 


， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


当 对 工作 簿 进行 加 密 保护 后 ，“ 信 息 ” 选 项 面板 中 的 “保护 工作 和 潭 ”以 黄色 背景 突出 显示 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 保存 文档 


单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 目 动 跳 转 至 “另存 为 ”选项 面板 ， 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 06 ”选择 保存 位 置 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 文档 保存 的 位 置 ， 然 后 输入 文件 名 ， 选 择 保存 类 型 ， 如 下 图 所 示 ， 设置 完毕 后 单 
击 “ 保 存 ” 按 钮 。 
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步骤 07” 再 次 打开 工作 簿 


当 和 再 次 打开 工作 秒 时 会 弹出 “密码 ”对 话 框 ， 如 下 图 所 示 。 只 有 输入 正确 的 密码 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 才 能 够 打开 该 工作 
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第 11 章 PowerPoint 2016 基 本 操作 


PowerPoint 也 是 Microsoft Office 家 庭 中 的 重要 成 员 之 一 。 本 章 将 介绍 PowerPoint 2016 的 一 些 基 本 操作 ， 主 要 包括 如 何 
创建 演示 文稿 、 如 何 编辑 演示 文稿 中 的 文本 、 如 何 设 置 文本 或 段落 格式 、 如 何 添加 和 删除 幻灯 片 及 如 何 调整 筷 灯 片 的 顺序 等 内 


ri 


合 。 


11.1 创建 演示 文稿 


PowerPoint 2016 为 用 尸 提 供 了 多 种 创建 演示 文稿 的 方法 ， 本 节 主 要 介绍 两 种 ,分别 为 使 用 快捷 菜单 创建 空 日 演示 文稿 和 
基于 模板 创建 演示 文稿 。 


11.1.1 使 用 快捷 且 蛙 创建 空 日 演示 文 入 


用 尸 可 以 在 加 面 或 文件 夹 中 利用 快捷 菜单 新 建 一 个 空 日 演示 文稿 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 

原始 文件 : 无 

最 终 文件 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 新 建 的 空白 演示 文稿 .pptx 

步骤 01 新建 演示 文稿 

在 桌面 空白 处 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “新 建 >Microsoft PowerPoint 演 示 文 稿 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 
步骤 02” 重 命名 演示 文稿 


此 时 ， 在 桌面 新 建 了 一 个 名 为 “新 建 Microsoft PowerPoint 演 示 文 稿 .pptx” 的 演示 文稿 ， 并 且 该 演示 文稿 的 名 称 处 于 可 编 
辑 状 态 ， 如 下 中 图 所 示 。 可 直接 输入 需要 的 演示 文稿 名 称 ， 如 “新建 的 空 日 演示 文稿 ”， 然 后 按 下 【Enter)】 键 。 


步骤 03 ”查看 创建 的 演示 文稿 效果 


双击 新 建 的 演示 文稿 图 标 可 以 打开 该 演示 文稿 ， 单 击 人 幻灯 片 窗 格 任意 位 置 ， 可 以 目 动 创建 标题 幻灯 片 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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11.1.2 基于 模板 创建 演示 文 入 

PowerPoint 2016 为 用 尸 提供 了 比 以 往 更 加 丰富 多 彩 的 样本 模板 。 样 本 模板 中 包含 多 项 已 设置 完成 的 演示 文稿 外 观 效果 ， 
用 户 只 需 对 其 中 的 内 容 进 行 修改 ， 即 可 创建 美观 、 专 业 的 演示 文稿 。 基 于 模板 创建 演示 文稿 的 具体 步骤 如 下 。 

原始 文件 : 无 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 带 有 图 片 的 标题 版 式 .pptx 

步骤 01 单 击 “新 建 ” 命 令 


局 动 PowerPoint， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 新 建 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


迪 条 暑 机 模板 相 主 十 


步骤 02 ”选择 主题 模板 


在 展开 的 “新 建 ”选项 面板 中 ， 可 直接 单 击 需 要 的 模板 进行 创建 ， 还 可 对 模板 进行 分 类 搜索 ， 如 单 击 “ 主 题 ” 选 项 ， 如 下 图 
所 示 。 


扫 索 用 机 模板 和 主题 
ES ES I ES i 


浏 只 


欢迎 重用 PowerPoint 态 朴 二 方 体 市 博 营 销 瑚 未 玄 较 ( -.. 


步骤 03 ”选择 需要 使 用 的 模板 


此 时 选项 面板 中 显示 更 多 “主题 ”系列 模板 ， 单 击 需 要 的 模板 ， 如 下 图 所 示 。 


2013 年 照片 日 访 ( 周 ... 2013 年 照片 日 认 ( 周 ... 


步骤 04 ”创建 模板 演示 文 稳 


弹出 所 选 演示 文稿 模板 对 话 框 ， 在 对 话 框 中 展示 了 该 模板 的 首页 样式 ， 单 击 “ 创 建 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


带 细 条 纹 和 
学 术 潮 示 久 
提供 者 : Microso 


彩 姬 图 案 可 以 详 册 
封面 照片 适合 各 和 
等 等 - 您 也 可 以 相 
屏 格式 . 


上 下载 大 小 : 1126 


LN 
创建 


步骤 05 显示 创建 的 模板 演示 文稿 


系统 根据 选 定 的 模板 ,创建 了 如 右 图 所 示 的 演示 文稿 ， 该 文稿 包含 了 格式 、 外 观 及 内 容 等 。 


CE 一- 大 -= -= 


| 


市 有 图 片 的 标题 版 式 


知识 补充 "局 动 程序 后 目 动 新 建 空 日 演示 文 稳 


PowetPoint 2016 启 动 后 默认 显示 的 是 开始 屏幕 ， 若 要 在 启动 后 自动 新 建 一 个 空白 演示 文稿 ， 可 打开 “PowerPoint 选 项 ”对 话 


框 ， 在 “常规 选项 卡 下 的 “启动 选项 ”选项 组 中 取消 色 选 “此 应 用 程序 启动 时 显示 开始 屏幕 ” 复 选 框 。 


11.2 保 仔 演示 文稿 


创建 好 演示 文 稳 后 ， 应 该 及 时 将 其 保存 起 来 ， 避 免 因 停电 或 没有 制作 完成 束 误 将 演示 文稿 天 闭 而 造成 的 损失 ， 同 时 也 方便 以 
后 使 用 。 上 有 具体 分 为 将 演示 文稿 保存 在 原来 的 位 置 和 另存 到 其 他 位 置 两 种 。 


11.2.1 将 演示 文 入 保 仔 任 原来 位 置 

如 果 希 望 快速 保存 演示 文稿 ， 可 以 使 用 “保存 ”命令 来 实现 。 当 第 一 次 使 用 “保存 ”命令 来 保存 时 ， 会 弹出 “另存 为 ”对 话 
框 ， 要 求 设 定 演示 文稿 的 保存 路 径 、 文 件 名 及 保存 类 型 。 

原始 文件 : 无 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 工 作 日 程 安排 .pptx 

步骤 01 单 击 “ 保 存 ” 命 令 


新 建 一 模板 演示 文 稳 ， 第 一 次 保存 时 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 保 存 ” 命 令 ， 在 展开 的 “另存 为 ”选项 面板 
中 双击 “这 人 台电 脑 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 设置 保存 选项 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 演示 文稿 的 保存 位 置 ， 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 名 称 ， 这 里 输入 “工作 日 程 安 
排 ”， 如 下 中 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 保 存 ”按钮 即 可 。 


步骤 03 ”显示 保存 后 的 演示 文稿 效果 


此 时 可 以 看 到 当前 演示 文稿 的 标题 更 改 为 “工作 日 程 安排 ， 如 下 右 图 所 示 。 


[| > 轩 另存 为 
另存 为 —— a 
加 |“ zp 广 作 ， 知 1 童 ， 最 K 文 件 
1 人、OneDrive 组 织 ” 新建 文件 夫 
这 台电 脑 人 本 名 称 
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趾 、 沃 位置 总 地 近 访问 的 位 置 | 册 融 有 图 片 的 标 是 版 式 
本 es 昌 新 建 的 空白 演示 文稿 
浏览 
8 i 
蚁 宗 庭 组 Y 一 一 
文件 名 (N): | 工作 日 程 安排 


保存 类 型 (T): | PowerPoint 演示 文稿 


知识 补充 “快速 保存 现 有 演示 文稿 


如 果 要 保存 的 演示 文稿 已 存在 ， 可 以 直接 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 ， 将 不 会 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 而 是 将 现 
有 演示 文稿 在 原 位 置 保 存 。 还 可 以 直接 按 下 【Ctrl+S】〗 组 合 键 在 原 位 置 保存 演示 文稿 。 


11.2.2 ”将 演示 文 入 保 仔 任 其 他 位 置 

如 果 希 望 在 保存 时 更 改 演示 文稿 的 位 置 ， 可 以 使 用 “另存 为 ”命令 来 保存 。 将 演示 文稿 保存 在 其 他 位 置 时 ， 将 不 会 更 改 原 有 
演示 文稿 中 的 内 容 。 另 外 ， 在 “另存 为 ”对 话 框 中 可 以 更 改 演示 文稿 的 文件 类 型 或 文件 名 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 工 作 日 程 安排 .pptx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 更 改 保存 位 置 .pptx 

步骤 01 单 击 “ 另 存 为 ”命令 


打开 原始 文件 ， 对 演示 文稿 中 的 内 容 进 行 修改 ， 然 后 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 另 存 为 ”命令 ,在 “另存 
为 ”选项 面板 中 双击 “这 台电 脑 ”， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 设置 保存 选项 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 文件 要 保存 到 的 位 置 ， 然 后 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 新 的 文件 名 称 ， 这 里 输 
入 “更 改 保存 位 置 ”， 如 下 中 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 。 


步骤 03 ”显示 另存 为 演示 文稿 的 效果 


此 时 演示 文稿 保存 全 指定 的 位 置 ， 且 标题 栏 中 的 名 称 更 改 为 “更 改 保存 位 置 ”， 如 下 右 图 所 示 。 
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11.3 ”编辑 幻灯 片 中 的 文本 


演示 文稿 中 的 内 容 非 党 丰富 ， 包 括 文本 、 图 片 、 图 表 、 声 音 、 视 频 等 。 其 中 ， 文 本 是 最 基本 的 元 素 。 人 在 幻灯 片 中 添加 文本 有 
4 种 万 式 : 版 式 文本 占 位 符 、 文 本 框 、 上 自选 图 形 文 本 和 艺术 字 。 下 面 对 前 三 种 方式 进行 详细 讲解 ， 并 介绍 文本 的 相关 编辑 操作 。 


11.3.1 利用 所 位 竺 输入 文本 


有 些 幻 灯 片 的 版 式 中 自 带 占 位 符 ， 用 户 也 可 以 在 幻灯 片 中 自 定义 占 位 符 ， 然 后 单 击 占 位 符 并 输入 文字 即 可 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 输 入 文本 _ 占 位 符 .pptx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 输 入 文本 _ 占 位 符 .pptx 

步骤 01 查看 文本 占 位 符 


打开 原始 文件 ， 切 损 至 第 一 张 幻 灯 片 ， 在 幻灯 卢 窗 格 中 可 以 看 到 其 中 包括 两 个 文本 占 位 符 : 一 个 是 标题 占 位 符 ， 另 一 个 是 副 
标题 占 位 待 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 单 击 标题 占 位 符 


单 击 标题 占 位 符 ， 此 时 示例 文本 消失 ， 占 位 符 内 出 现 内 炼 的 插入 点 ， 占 位 符 边 框 出 现 控 点 ， 如 下 右 图 所 示 。 


单 击 此 处 添加 标题 


单 击 此 处 添加 乔 标 题 一 SU 郑 击 此 处 添加 副标题 


步骤 03 ”输入 文本 


在 标题 占 位 竺 中 输入 文本 ， 输 入 完成 后 单 击 占 位 符 外 任意 位 置 ， 即 可 退出 文本 编辑 状态 ， 完 成 输入 。 使 用 同样 的 方法 输入 副 
标题 ， 如 下 图 所 示 。 


口 


步骤 04 单 击 列表 占 位 符 
在 幻灯 请 浏 览 窗 格 中 单 击 第 2 张 幻 灯 片 缩 略 图 ,切换 至 第 2 张 筷 灯 片 ， 然 后 重复 前 面 的 步骤 ， 添 加 标题 文本 ， 表 单 击 项 目 符 
号 列表 占 位 符 ， 插 入 点 会 显示 在 第 一 个 项 目 符号 后 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 输入 列表 内 容 


输入 第 一 行列 表 内 容 ， 按 下 【Enter】 键 ， 会 在 下 一 行 出 现 一 个 新 的 市 项 目 符号 的 询 表 项 ， 如 下 图 所 示 。 


哪些 万 面值 得 认真 对 待 


Ee: 


步骤 06 ”继续 输入 列表 项 内 容 


完成 ?项 列表 项 内 容 的 输入 ， 此 时 可 以 看 到 文本 目 动 缩小 ， 同 时 ， 占 位 符 堪 下 角 出 现 “ 目 动 调整 选项 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


哪些 万 面值 得 认真 对 待 
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步 又 07 蛙 击 “控制 自动 更 正 选项 ”命令 


将 鼠标 揭 针 移 到 “ 目 动 调整 选项 ”按钮 上 ， 然 后 单 击 出 现 的 下 三 角 按 钮 。 此 时 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 可 看 到 默认 选项 为 “ 根 
据 鼎 位 符 目 动 调整 文本 ”， 单 击 “ 控 制 目 动 更 正 选项 ” 售 令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 08 ”设置 目 动 更 正 选项 


弹出 “ 目 动 更 正 ” 对 话 框 ,在 “键入 时 自动 套用 格式 ”选项 卡 下 ， 当 某 个 选项 前 面 的 复 选 框 被 义 选 ， 表 示 该 功能 目前 打开 ; 
想 要 关闭 某 种 功能 ， 则 取消 勾 选 相应 选项 前 面 的 复 选 框 。 这 里 取消 勾 选 “自动 项 目 符号 和 编号 列表 ” 复 选 框 ， 如 下 右 图 所 示 ， 最 
后 单 击 “确定 ” 按 钮 。 


到 “学习 
。 生活 自动 更 正 」 键入 时 自动 套用 格式 | 动作 | 数学 符号 自动 更 正 | 
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辆 BB* 提升 生活 品质 | 园 连 字 符 (--) 车 换 为 破 折 号 (一 ) 

恨 据 占 位 符 自动 调整 文本 (A 。 加 笑脸 :-) 和 箭头 (==>) 著 换 为 特殊 符号 

“全 上 ie 网 Internet 和 网 络 路 径 苦 换 为 超 链 接 
了 UTTYS “个 (> 键入 时 应 用 
格 文 本 拆 分 到 两 个 幻灯 片 中 甘 | 自 动 项 目 符号 和 编号 列表 
在 新 幻灯 片上 继续 (N) R= IE 占 位 符 自动 调整 标量 文本 
棕 幻 灯 片 更 改 为 两 列 版 式 (QO 网 根据 占 位 符 自 动 调整 正文 文 本 

本 控制 自动 更 下 选项 (O). 八 


11.3.2 在 文本 框 内 输入 文本 


用 户 也 可 以 使 用 文本 框 在 幻灯 片 中 添加 文本 ， 添 加 文本 之 前 首先 向 幻灯 片 中 插入 横 排 或 竖 排 文本 框 ， 揪 入 的 文本 框 可 以 放 在 
幻灯 片 的 任何 位 置 。 使 用 文本 框 添加 文本 的 具体 步骤 如 下 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 内 部 培训 .pptx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 输 入 文本 文本 框 .pptx 

步骤 01 选中 第 2 张 幻灯 片 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 浏 哎 窗 格 中 单 击 第 2 张 幻 灯 片 缩 上 略图， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 插入 横 排 文本 框 


单 击 “插入 ”选项 卡 下 “文本 ”组 中 的 “文本 框 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 横 排 文 本 框 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 如 果 
单 击 “ 竖 排 文本 框 ” 选 项 即 可 向 幻灯 片 中 插入 竖 排 文本 框 ， 坚 排 文 本 框 的 文字 从 右 到 左 、 从 上 到 下 排列 。 


步骤 03 ”添加 不 目 动 换行 的 文本 


和 直接 在 想 要 添加 文本 的 位 置 单 击 ， 并 开始 输入 文本 。 可 以 看 到 文本 会 一 直 向 右 延 促 ， 如 下 左 图 所 示 。 输 入 完成 后 单 击 文本 框 
外 任何 位 置 ， 即 可 退出 文本 编辑 状态 。 


步骤 04 ”绘制 文本 框 


再 次 单 击 “ 横 排 文 本 框 ” 选 项 ， 在 幻灯 片 中 的 适当 位 置 单 击 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 绘制 文本 框 ， 拖 至 合适 大 小 后 释放 己 标 左 
键 ， 即 可 在 闪烁 的 插入 氮 处 开始 输入 文本 ， 如 下 石 图 所 示 。 
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周一 到 局 五 下 午 4 点 到 计 部 
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局 A、 ~ 


步骤 05 添加 目 动 换行 文本 


在 插入 的 文本 框 中 输入 文本 ， 可 看 到 输入 的 文本 按 文本 框 的 宽度 目 动 换行 ， 如 下 图 所 示 。 


! El: 得 高 公司 
技术员 前 六 技术 的 * 9 


| : es 
地 点 参与 人 员 
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| 拓 一 天 | 科 广 下午 4 硬 逢 witeab 
6 点 | 


步 又 06 调整 文本 框 大 小 


按 住 姐 标 左 键 , 拖 动 文本 框 上 的 八 个 控 点 中 的 任何 一 个 ， 可 以 调整 文本 框 的 大 小 ， 调 整 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


和 


时 间 


a016.10.1-2016.11.1 办 公 室 ， 作 组 QQO 群 医 政 组 ， 开 发 加 ， 前 端 
周一 到 周 五 下 午 4 点 到 设计 部 


时 | 旧 、 地 点 如 有 变 里 另行 通知 


知识 补充 设置 文本 框 对 象 格式 


选中 现 有 的 文本 框 对 象 后 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 ， 通 过 “形状 样式 组 中 的 功能 可 以 更 改 文本 框 的 样式 、 填 充 颜 
色 、 轮 廊 颜 色 及 形状 效果 。 使 用 “艺术 字样 式 组 中 的 命令 将 文本 框 中 的 文本 更 改 为 艺术 字 ， 使 用 大小， 组 中 的 命令 设置 文本 
框 的 大 小 ， 使 用 “排列 ”组 中 的 命令 更 好 地 在 幻灯 片 中 排列 文本 框 对 象 。 


11.3.3 ”使 用 目 选 图 形 输入 文本 

在 幻灯 片 中 添加 自选 图 形 ， 然 后 在 自选 图 形 中 添加 文字 ， 可 作为 对 繁杂 的 文字 的 解释 说 明 ， 使 重点 更 加 突出 。 下 面 介绍 标注 
图 形 的 添加 及 其 文字 的 编辑 方法 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 平 台 介绍 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 输 入 文本 _ 自选 图 形 .pptx 

步骤 01 单 击 “ 形 状 ” 按 钮 

打开 原始 文件 ， 切 换 至 第 2 张 幻 灯 片 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “插图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 

步骤 02 ”选择 要 插入 的 图 形 


在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 图 形 ， 这 里 选择 “标注 ”组 中 的 “对 话 气 泡 : 椭圆 形 ”， 如 下 右 图 所 示 。 


动画 幻灯 片 放映 ”证 阅 视图 9 


星 与 旗帜 


织 民 人 宁 六 太 人 术科 各 入 矢 
于 对于 于 呈 站 叫 中 
标注 


WH OA OO OA A A 
up ela ln 

动作 按钮 

是 嘻 图 图 图 图 回国 国 咒 


步骤 03 ”绘制 图 形 


选择 图 形 后 ， 在 幻灯 片 中 需 插 入 图 形 的 位 置 单 击 ， 然 后 按 住 鼠标 和 元 键 不 放 进 行 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 


释放 鼠标 左 键 后 ， 可 看 到 插入 了 所 选择 的 图 形 ， 石 击 访 图 形 ， 在 展开 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 编 辑 文字 ” 佣 令 ， 如 下 图 所 示 。 选 
中 图 形 后 双击 也 可 将 插入 点 定位 至 图 形 内 。 


| 


pT sO 


Lr 交合 丙 吉 昌 


步骤 05 ”输入 文字 
此 时 图 形 中 出 现 闪 烁 的 揪 入 点 ， 输 入 文本 ， 如 下 左 图 所 示 。 
步骤 06 ”更改 图 形 形 状 


选中 图 形 后 ， 拖 动 图 形 边 框 上 的 控 点 可 对 图 形 的 大 小 和 形状 进行 更 改 ， 这 里 单 击 图 形 边框 上 的 黄色 控 点 ， 然 后 按 住 鼠标 左 键 
拖 动 至 合适 位 置 后 释放 ， 最 终 效果 如 下 石 图 所 示 。 


知识 补充 插入 艺术 字 


单 击 “插入 ”选项 卡 下 “文本 ”组 中 的 “艺术 字 ”按钮 ， 然 后 选择 相应 样式 ， 即 可 在 幻灯 片 中 插入 艺术 字 文 本 框 ， 输 入 的 文 
本 即 显示 为 选择 的 艺术 字样 式 ， 也 可 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 对 其 样式 进行 修改 


11.3.4 选择 与 删除 文本 


选择 与 删除 文本 是 文本 编辑 中 的 基本 操作 。 选 择 不 同 的 文本 可 使 用 不 同 的 方法 ， 删 除 文 本 的 方法 也 有 多 种 ， 用 户 可 根据 实际 
需要 选择 最 适合 的 方法 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 选 择 与 删除 文本 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 选 择 与 删除 文本 .pptx 


1 选择 文本 
选择 文本 的 方式 根据 用 户 的 需要 而 有 所 区 别 ， 例 如 选中 整个 文本 框 、 选 择 整 段 文 本 、 选 取 部 分 文本 等 。 
(1) 选中 整个 文本 框 中 的 文本 
步骤 01 激活 占 位 符 


打开 原始 文件 ， 切 损 到 第 2 张 幻灯 片 中 ， 各 想 要 选取 文本 ， 则 在 文本 中 的 任何 位 置 处 单 击 ， 此 时 文本 周围 显示 出 一 个 虚线 边 
框 ， 并 且 鼠 标 单 击 的 位 置 出 现 一 个 内 炬 的 插入 点 ， 如 下 图 所 示 。 


电话 是 推销 工具 : | 

维持 推销 势头 ; 获得 行情 ; 向 客户 所 
市 场 信息 ; 安排 面谈 时 间 ; 作 产 品 的 推销 ; 
提供 咨询 服务 要 有 时 间 概 念 、 敏 锐 的 洞 紧 力 、 


, 换 位 思想 ， 时 间 就 是 金钱 的 观念 。 0 
打 电 话 的 目的 : 

获得 对 方 的 好 感 、 引 起 对 方 的 兴趣 、 使 
对 方 产生 还 想 多 谈 一 些 的 意愿、 说 服 对 方 为 
约 时 间 面 谈 、 确 定 定 约会 时 间 和 地 点 。 


步骤 02 ”选中 整个 文本 框 


单 击 虚线 边框 ， 虚 线 边 框 目 动 转变 为 实 线 边 框 ， 即 表示 已 经 选取 整个 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 文本 框 外 任何 位 置 ， 即 可 取 
消 文 本 框 的 选中 状态 。 


电话 是 推销 工具 : 


/ 维持 推销 势头 ; 获得 行情 ; 向 客户 提供 
市 场 信息 ; 安排 面 读 时 间 : 作 产 品 的 推销 ，; 
提供 咨询 服务 要 有 时 间 概 念 、 敏锐 的 洞 紧 力 、 

o 换 位 思想 ; 时 间 就 是 金钱 的 观念 。 
打 电 话 的 目的 : 

获得 对 方 的 好 感 、 引 起 对 方 的 兴趣 、 使 

对 方 产生 还 想 多 恋 一 些 的 意愿 、 说 服 对 方 另 

| 约 时 间 面 谈 、 确定 约会 时 间 和 地 点 。 


(2) 选择 整 段 文本 
步骤 01 将 插入 点 置 于 要 选取 的 文本 段 藻 中 


继续 之 前 的 操作 ， 切 换 至 第 2 张 幻灯 片 中 ， 在 想 要 选取 的 段落 中 的 任意 位 置 单 击 ， 出 现 一 个 内 炼 的 插入 挟 ， 如 下 图 所 示 。 


| 电话 是 推销 工具 : 
维持 推销 执 头 ; 获 生 时 行情， 向 客户 提供 
市 场 信息 ; 安排 面谈 时 间 ; 作 产 品 的 推销 ; | 
提供 咨询 服务 要 有 时 间 概 念 、 敏 锐 的 洞察 力 、 
9 换 位 思想 ;时间 就 是 金钱 的 观念 。 | 
打 电 话 的 目的 : / 
| 获得 对 方 的 好 感 、 引起 对 方 的 兴趣 、 使 


对 方 产生 还 想 多 读 一 些 的 意愿 、 说 服 对 方 男 
, 约 时 间 面 谈 、 确定 约会 时 间 和 地 点 。 


步骤 02 ”连续 三 击 选 取 整 段 文 本 


选择 3 次 快速 单 击 女 标 左 键 ， 即 可 选取 整 段 广 本 ， 此 时 ， 被 选取 的 段落 呈 肥 日 显示 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 该 段 藻 外 任何 位 置 ， 
即 可 取消 段 洛 选中 状态 。 


电话 是 推销 工具 : 


打 电 话 的 目的 : 
| 获得 对 方 的 好 感 、 引 起 对 方 的 兴趣 、 全 
对 方 产生 还 想 多 谈 一 些 的 意愿 、 说 服 对 方 态 

约 时 间 面 谈 、 确定 约会 时 间 和 地 点 。 ] 
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(3) 选取 部 分 文本 

步骤 01 将 插入 点 置 于 文本 中 

继续 之 前 的 操作 ， 在 想 要 选取 文本 的 开始 处 单 击 ， 将 插入 点 置 于 需 选 取 的 文本 的 第 一 个 字符 前 ， 如 下 图 所 示 。 
电话 是 推销 工具 : 
”维持 推销 势头 ， 获 得 行情 ; 向 客户 提供 
市 场 信息 ; 安排 面谈 时 间 ; 作 产 品 的 推销 ; 
提供 咨询 服务 要 有 时 间 概 念 、 敏 锐 的 洞察 力 、 

。 换 位 思想 ;时 间 就 是 金钱 的 观念 。 
打 电 话 的 目的 : 

”| 获得 对 方 的 好 感 、 引 起 对 方 的 兴趣 、 使 


对方 产 生 光 想 多 访 一 些 的 高 愿 、 说 服 对 方 另 
_ 约 时 间 面谈 、 确 定 约会 时 间 和 地 点 。 | 


步骤 02 ” 拖 动 选择 文本 


按 下 鼠标 左 键 进行 拖 动 ， 至 想 要 选取 的 文本 的 最 后 一 个 字符 处 ， 然 后 释放 鼠标 左 键 ， 此 时 角 选 取 的 文本 呈 反 昌 显 示 ， 如 下 图 
所 示 。 


技 电 


| 电话 是 推销 工具 . 
/ 维持 推销 苏 头 : 获得 行情 ; 向 客户 提供 
市 场 信息 ; 安排 面谈 时 间 ; 作 产 品 的 推销 ; | 
提供 咨询 服务 要 有 时 间 概 念 、 敏 锐 的 洞察 力 、 


o 换 位 思想 ; 时 间 就 是 金钱 的 观念 。 本 
打 电 话 的 目的 : 


2 删除 文本 
在 PowerPoint 2016 中 删除 文本 比较 简单 ， 主 要 是 利用 键盘 上 的 【Delete】 键 或 【Backspace】 键 删除 。 
步骤 01 执行 删除 操作 


继续 之 前 的 操作 ， 选 中 需要 删除 的 文本 ， 然 后 按 下 键盘 中 的 【Delete】 键 或 【Backspacej】 键 ， 如 下 图 所 示 。 


| 电话 是 推销 工具 : NN 
| 维持 推销 势头 ; 获得 行情 ; 向 客户 提供 
上 一 一 一 安排 面谈 时 间 ; 作 产 品 的 推销 ; 


9 
打 电 话 的 目的 : 

由 获得 对 方 的 好 感 、 引 起 对 方 的 兴趣 、 使 
对 方 产生 还 想 多 谈 一 些 的 意愿 、 说 服 对 方 另 
_ 约 时 间 面 恋 、 确定 约会 时 间 和 地 心 。 上 


os 由 


步骤 02 显示 删除 文本 后 的 效果 


执行 上 一 步 的 操作 之 后 ， 可 以 看 到 选中 的 文本 已 被 删除 ， 如 下 图 所 示 。 


电话 是 推销 工具 : 
维持 推销 势头 ; 获得 行情 ; 向 客户 提供 
市 场 信息 ; 安排 面谈 时 间 ; 作 产 品 的 推销 ; 
5 打 电 话 的 目的 : 


/ 获得 对 方 的 好 感 、 引 起 对 方 的 兴趣 、 使 
”对方 产生 还 想 多 谈 一 些 的 意愿 、 说 服 对 方 另 
_ 约 时 间 面 读 、 确定 约会 时 间 和 地 点 。 


知识 补充 “编辑 时 快速 删除 文本 


在 编辑 文本 的 过 程 中 如 果 发 现 有 多 余 或 者 不 恰当 的 地 方 ， 可 以 直接 使 用 【Delete】〗 键 删除 插入 点 右 侧 的 文本 ， 使 用 
【Backspace】〗 键 删除 插入 点 左 侧 的 文本 。 


11.3.5 ”移动 与 复制 文本 


文本 的 移动 是 指 将 文本 从 一 个 位 置 移动 到 另 一 个 位 置 ， 移 动 文本 后 ， 原 位 置 的 文本 将 不 再 显 示 。 文 本 的 复制 是 指 将 所 选 的 文 
本 复制 一 份 至 另 一 个 位 置 ， 复 制 后 原 位 置 的 文本 内 容 不 变 。 


1 移动 文本 


移动 文本 时 ， 可 以 移动 整个 文本 框 ， 也 可 以 只 移动 文本 框 中 的 部 分 文本 ， 下 面 分 别 对 这 两 种 情况 进行 介绍 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 移 动 与 复制 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 移 动 与 复制 .pptx 

(1) 移动 整个 文本 框 

步骤 01 选择 需要 移动 的 文本 框 


打开 原始 文件 ， 切 损 至 第 2 张 幻 灯 片 ， 在 需要 移动 的 文本 的 任意 位 置 单 击 ， 然 后 将 鼠标 指针 移 到 文本 框 的 边框 上 ， 此 时 鼠标 
指针 变 为 十 字 箭 头 形状 ， 如 下 图 所 示 。 


引起 对 节 的 产 趣 ， 便 财力 能 加 罚 钢 有 时间 人 先 谈 。 
em 邮 寺 推销 : 
对 客户 表示 谢意 和 殴 许 ， 证 音信 了 西 能 够 反 
“和 有 公司 形象 : 月 词 得 件 ， 短 小 精 悍 。 


扫 码 赠礼 非 铺 
© | 注 昔 和 进 择 时 间 、 地 点 忆 及 


|D 
和 分 交 失 非 分 是 


说 明和 他 到 底 站 用 户 带 来 那 些 优 囊 ， 汗 
澳 用户 消 费 合 望 。 


步骤 02 移动 文本 框 


按 住 鼠标 左 键 癌 右 拖 动 ， 出 现 方 便 与 其 他 内 容 对 齐 的 虚线 边框 ， 如 下 图 所 示 。 


电话 推销 
要 有 时 间 观 您 ， 部 锐 的 洞察 力 ， 搁 位 思想 ; 要 有 明确 的 目的 : 
散 得 对 方 的 好 感 ， 引 起 对 方 的 兴趣 ， 使 对 方 能 够 另 约 时 间 先 恋 。 
Su 邮寄 推销 
对 容 户 表 示 谢 意 和 震 许 ， 注 意 信 二 能 露 反 
国 此 公司 形 竟 : 用 词 得 体 ， 短 小 精 尾 。 


要 码 赠礼 推销 ， 
© 时 注意 选择 时 间 、 地 点 以 及 产品 造 用 


人 群 于 应 注 趣 人 人 人群 。 


积分 竞 捷 推介 
说 明 积分 到 底 给 用 户 带 来 那些 优惠 ， 滥 


步骤 03 ”显示 移动 位 置 后 的 效果 
拖 动 至 适当 位 置 后 释放 鼠标 左 键 ， 完 成 移动 操作 。 此 时 可 以 看 到 文本 框 移动 到 了 新 的 位 置 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


人 [和 醒 
电话 推销 
口 要 有 了 时 间 观 念 ， 敏 锐 的 洞 案 力 ， 人 要 有 有 明确 的 目的 : 口 
得 对 方 的 好 感 ， 引 起 对 方 的 兴起， 使 对 方 能 够 男 约 时 间 免 读 | 
A Few 邮寄 推销 : 
对 客户 表示 谢 塌 和 准许 ， 注 意 信 曙 能 够 反 
应 公司 形象 : 用 词 得 体 ， 短 小 精 埋 。 


扫 码 赠礼 推销 
0. 国 注 意 选 择 时 间 、 地 点 以 及 产品 迁 用 


人 和 群 或 不 兴趣 人 和 群 。 


(2) 移动 部 分 文本 
步骤 01 选择 需要 移动 的 文本 


继续 之 前 的 操作 ， 切 换 至 第 3 张 幻 灯 片 ， 然 后 选取 需要 移动 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


电话 营销 
an |” 电话 是 推销 工具 : 维持 六 大 行 
. ey 安排 面谈 时 间 ; 作 


9。 打 电 话 的 目的 : 获得 对 方 的 好 鳄 、 引 起 对 方 的 兴 0 

” 趣 、 使 对 方 产生 还 想 多 恋 一 些 的 意愿 、 moan 
另 约 时 间 面 谈 、 确 定 约会 时 间 和 地 点 。 
”要 勤 于 做 记录 : 针对 拖延 、 回绝 的 手法 ， 
不 断 总 结 解决 的 方法 


一 PR | 


步骤 02 ”移动 文本 


将 妃 标 指针 移 公 选中 的 文本 上 ， 按 下 鼠标 左 键 抱 动 ， 拖 动 时 会 出 现 一 个 灰色 实 线 插入 点 ， 引 导 移 动 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


电话 是 推销 工具 : 维持 推销 势 藉 ; 获得 行情 ; 
和 安排 面谈 时 间 ; 作 产 品 的 推 


打 电 话 的 目的 : 获得 对 方 的 好 感 、 引 起 对 方 的 兴 9 
趣 、 使 对 方 产生 还 想 多 谈 一 些 的 意愿 、 说 服 对 方 
另 约 时 间 面 谈 、 确定 约会 时 间 和 地 点 。 : 
要 勤 于 做 记录 : 针对 “拖延 、 回绝 ”的 手法 ， 

不 断 总 结 解 决 的 方法 


和 RAR 上 


步骤 03 ”查看 移动 后 的 效果 


拖 动 至 新 位 置 ， 释 放 鼠 标 左 键 完 成 移动 操作 。 此 时 可 以 看 到 所 选 文 本 移动 到 了 新 位 置 ， 如 右 图 所 示 。 单 击 该 文本 外 任何 位 
置 ， 可 退出 文本 选中 状态 。 


”电话 营销 
电话 是 推销 工具 : 维持 推销 势头 ; 获得 行情 ; 向 
人 


5。 打 电话 的 目的 : 获得 对 方 的 好 感 、 引 起 对 方 的 兴 9 
趣 、 使 对 方 产生 还 想 多 谈 一 些 的 意愿 、 说 服 对 方 
吨 约 时 间 面 谈 、 确 定 约会 时 间 和 地 点 。 

要 勒 于 做 记录 : 针对 “ 挤 迁 ” 、 加 络 ” 的 手 法 \ 
不 断 总 结 解 决 的 方法 / 


2 ”复制 文本 


复制 文本 后 ， 原 位 置 的 文本 仍然 存在 ， 因 此 复制 文本 也 可 以 说 是 创建 文本 副本 。 复 制 后 可 对 文本 进行 选择 性 粘贴 ， 除 了 可 以 
使 用 【Ctrl+C】 组 合 键 复制 文本 然后 利用 【Ctrl+V】 组 合 键 粘贴 外 ， 也 可 以 利用 功能 区 命令 进行 复制 、 粘 贴 ， 下 面 介绍 后 者 的 
操作 方法 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 复 制 文本 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 复 制 文本 .pptx 
步骤 01 ”选择 需要 复制 的 文本 


打开 原始 文件 ， 切 损 至 第 2 张 幻灯 片 ， 选 中 需要 复制 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


电话 推销 
ee 接 位 思 直 3 要 有 明确 的 目的 : 
得 对 方 的 好 鳄 ， 型 起 对 方 的 : 兴趣 ， 使 对 | 列 能 够 田 钓 时 间 ee 


且 对 客户 表示 谢意 和 鞭 许 ， 注 意 信 男 能 够 反 0 
\ | 央 记 公司 形 杀 : .用 再 得 体 ， 扰 小 精 悍 。 


扫 码 赠礼 推销 
@ ) 注 划 选择 时 间 、 地 ,点 . 以 权 产 品 刘 用 
人 群 或 鳄 兴 进 人 群 。 


积分 交接 推销 本 | 
说 明 积分 到 底 闪 用户 带 来 那些 优惠 ， 汶 


步骤 02 复制 文本 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “剪贴 板 ” 组 中 的 “复制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


推销 员 实 战 技巧 培训 


步骤 03 ”粘贴 文本 


切换 至 第 3 张 筷 灯 片 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “剪贴 板 ” 组 中 的 “粘贴 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 保 留 源 格式 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


Nf 


E 上 复制 ” I 
0 | 新 建 
带 格 式 剧 ” 纪 灯 片 ” 目 节 ~ 
贝 ”幻灯 片 


EEC 


步骤 04 ”查看 复制 的 文本 效果 


此 时 第 3 张 轧 灯 片 中 显示 了 复制 的 文本 ， 将 文本 框 移动 至 合适 位 置 ， 最 终 效果 如 下 图 所 示 。 


知识 补充 “在 同一 幻灯 片 中 拖 动 复制 文本 


在 同一 张 幻 灯 片 中 若 要 复制 文本 ， 可 以 选取 文本 ， 然 后 按 住 【Ctrl】〗 键 ， 将 选取 的 文本 拖 至 目标 位 置 ， 即 可 将 选中 的 文本 复 
制 到 目标 位 置 。 


11.3.6 ”一 找 与 蔡 换 文本 


如 果 发 现 演示 文稿 中 的 某 处 内 容 写 错 了 ， 或 是 要 将 演示 文稿 中 某 个 名 称 更 改 为 另 一 个 名 称 ， 若 是 逐个 地 查找 是 相当 麻烦 的 ， 
这 时 可 以 使 用 查找 功能 。 若 要 将 所 有 的 错误 内 容 都 更 改 为 新 的 内 容 ， 可 以 使 用 替换 功能 。 
1 ”查找 文本 

利用 查找 功能 可 以 快速 搜索 到 指定 单词 或 短语 出 现 的 所 有 位 置 ， 下 面 介 绍 查找 功能 的 使 用 方法 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 查 找 与 替换 文本 .pptx 

最 终 文 件 : 无 

步骤 01 单 击 “ 耕 找 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 切 损 至 第 2 张 幻灯 片 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “编辑 ”组 中 的 “ 碍 找 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Pe 坦 托 | 
ab 车 换 * 
NN ] 寺 拌 ” 


步骤 02 ”输入 至 找 内 容 


弹出 “查找 ”对 话 框 ， 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 要 查找 的 内 容 ， 如 “大 纲 ”， 然 后 单 击 “ 查 找 下 一 个 ”按钮 ， 如 下 图 所 


个 \。 


1. 用 手 摇 手电 简 ， 一 年 赚 下 5 
D pn | a | 看 ; 于 
步骤 03 ”显示 查找 结果 


系统 将 会 自动 查找 出 包 合 有 “大 纲 ” 一 词 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


[学习 背 隶 】 

在 经 济 全 球 化 时 代 ， 企 业 要 想 “ 放 上 长线 钓 大 和 鱼 ” 
广告 的 宣传 效果 ， 做 到 以 最 人 的 投入 达到 最 好 的 
就 不 能 忽视 整合 营销 传播 的 价值 。 

【学 习 目 标 】 


在 本 课程 中 ， 王 立新 老师 通过 举例 说 明 同 一 个 产 
的 营销 方式 ， 帮 助 大 家 发 散 四 维 ， 从 而 实现 成 功 


步骤 04 ”查看 下 一 个 符合 条 件 的 字符 


继续 单 击 “ 查 找 下 一 个 ”按钮 即 可 跳 转 到 下 一 处 符合 条 件 的 字符 处 ， 如 下 图 所 示 。 


全 字 此 包 (W) 


D1. 用 手 所 手电 简 ， 一 年 赚 下 5 头 猪 他 
2. 会 发 光 的 殊 士 军刀 


2 ” 蔡 换 文本 


使 用 蔡 换 功能 可 以 上 自动 将 演示 文稿 中 的 某 个 单词 或 短语 蔡 换 为 其 他 单词 或 短语 。 下 面 介 绍 蔡 换 文本 的 操作 方法 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 查 找 与 替换 文本 .pptx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 替 换文 本 .pptx 

步骤 01 单 击 “ 替 换 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 第 2 张 筷 灯 片 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “编辑 ”组 中 “替换 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 
中 单 击 “ 蔡 换 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


ab。 车 痪 (R). 八 


蔡 换 字体 [D).. 


步骤 02， 输 入 查找 与 蔡 换 内 容 


lL 


弹出 “ 蔡 换 ”对 话 框 ， 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 要 查找 的 内 容 ， 如 “营销 ”， 然 后 在 “替换 为 ”文本 框 中 输入 要 蔡 换 为 
的 内 容 ， 如 “销售 ”， 再 单 击 “查找 下 一 个 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 查找 结果 


此 时 ,插入 点 跳 转 至 符合 条 件 的 第 一 处 ， 并 突出 显示 查找 到 的 文本 ， 接 着 单 击 “替换 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


【学 习 背 录 】 
在 经 济 全 球 化 时 代 ， 企 业 要 想 “ 放 长 线 钓 大 和 鱼 ”， 就 必须 提高 
广告 的 宣传 效果 ， ,做 到 以 最 少 的 投入 达到 最 好 的 办 旺 日 村 这 


步骤 04 ” 某 换 文本 


查找 到 的 文本 被 蔡 换 为 措 定 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 继 续 使 用 相同 万 法 查找 和 蔡 换 其 他 文本 。 


【学 习 背 录 】 

在 经 济 全 球 化 时 代 ， 企 业 要 想 “ 放 长 线 钓 大 重 ”， 就 必须 提 商 
广告 的 宣传 效果 ， 做 到 以 最 少 的 投入 达到 最 好 的 销售 目标 ，:j 
就 不 能 忽视 整合 营销 传播 的 价值 。 

【 字 习 目标 】 


在 本 课程 中 ， 玉 立新 老师 通过 举例 说 明 同一 个 产品 可 采用 不 同 
的 营销 方式 ， 帮 助 大 家 发 散 思 维 ， 从 而 实现 成 功 营 销 。 
【课程 大 纲 】 

1. 用 手 摇 手 电 简 ， 一 年 赚 下 5 头 猪 仔 

2. 会 发 光 的 瑞士 军刀 

3. 一 只 电 科 让 你 感觉 到 自己 的 高 尚 


11.4 ”设置 文本 格式 


设置 文本 格式 包括 设置 文本 的 基本 格式 、 文 本 的 特殊 效果 格式 及 更 改 字 母 的 大 小 写 。 有 了 时， 为 了 更 好 地 表达 幻灯 片 中 的 文 
字 ， 可 以 适当 地 调整 默认 的 文本 格式 ,使 单调 乏味 的 文档 变 得 醒目 美观 ， 不 仪 有 助 于 美化 文档 ， 还 能 在 很 大 程度 上 增强 信息 传递 
的 力度 。 


11.4.1 在 功能 区 设置 文本 格式 

在 PowerPoint 2016 的 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 汇集 了 用 于 设置 文本 的 字体 、 字 号 、 字 形 、 字 体 颜色 、 文 字 阴 
影 、 字 符 间 距 等 的 按钮 和 下 拉 列 表 框 ， 利 用 它们 可 以 快速 更 改选 定 文本 的 格式 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 课 程 安排 1.pptx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 通 过 功能 区 设置 文本 格式 .pptx 


步骤 01 选取 文本 


打开 原始 文件 ， 切 损 至 第 2 张 幻灯 片 ， 拖 动 鼠 标 选取 如 下 图 所 示 的 文本 。 


在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 ， 单 击 “ 字 体 ” 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 华 文 楷体 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


党 格式 剧 《幻灯 片 ” 下 节 
瘟 贴 板 Pp 幻灯 片 


I Calibri 
开 calibri 


宋体 
宋体 

最 近 使 用 的 宇 体 

末 华文 楷体 恰 
所 有 字体 
OQ Adobe Arabic 
() Adbbe Caslon Pro 


接着 单 击 “ 字 号 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “48” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 若 要 增 大 或 减 小 字号 
也 可 以 通过 单 击 “ 增 大 字号 ”或 “ 减 小 字号 ”按钮 来 实现 ， 对 “华文 楷体 ”字体 来 襄 ， 每 单 击 一 次 字号 将 增加 或 减 小 4 磅 。 


升 始 插入 设计 切换 


| % 前 切 司 ， 一 


AR 辐 复制 加 国 A 


32 | 人 外 
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步骤 04 ” 单 击 “加 粗 ” 按 钮 


右 要 设置 选 定 文本 的 字体 为 加 粗 ， 可 直接 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “加 粗 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”设置 字符 间距 


石 要 将 选 定 文 本 的 字符 间距 增 大 ， 可 单 击 “ 字 符 间 中 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 稀 中 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


wyX 剧 “40 片 。 个 节 - 
匡 贴 板 5 幻灯 上 


很 松 (V) 
其 刷 间 | 中 (NM 


石 要 更 改 文本 颜色 ， 可 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “字体 颜色 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


国 二 一 有 


一 rT 2 一 了 | 正二 中 二 
而 二 = 二 = 一 一” 一 一 


-一 三 佛 


主题 蝴 色 ， 
Ci 


有 
9 莉 仙 黄色 [MI 


知识 补充 ”更改 文 字 大 小 写 


若 要 将 所 选 文 字 更 改 为 全 部 大 写 、 全 部 小 写 或 者 其 他 常见 的 大 小 写 形式 ， 可 以 在 “字体 ”组 中 单 击 “ 更 改 大 小 写 ” 按 钮 ， 在 
展开 的 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 选项 即 可 。 


知识 补充 “清除 字符 格式 


的 


如 果 对 所 选 文 本 设置 的 格式 不 满意 ， 或 者 是 需要 对 现 有 文本 的 格式 重新 进行 设置 ， 可 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 组 中 


“清除 所 有 格式 ”按钮 ， 即 可 将 所 选 文本 的 格式 恢复 为 默认 的 格式 。 


11.4.2 ”通过 对 话 框 设置 文本 格式 


除了 可 以 使 用 “功能 区 ”中 “字体 ”组 的 命令 设置 文本 格式 外 ， 还 可 以 通过 “字体 ”对 话 框 来 设置 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 课 程 安排 2.pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 通 过 对 话 框 设置 文本 格式 .pptx 


步骤 01 选取 文本 


打开 原始 文件 ， 切 损 至 第 3 张 幻灯 请， 拖 动 鼠标 选取 如 下 图 所 示 的 文本 。 


步骤 02 单 击 “字体 ”组 对 话 框 局 动 器 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


小 
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步骤 03 ”设置 文本 格 陈 


弹出 “字体 ”对 话 框 ， 在 “字体 ”选项 卡 下 设置 “ 西 文字 体 ” 为 “微软 雅 黑 ”、“ 中 文字 体 ” 为 “华文 楷体 ”、 “大 
为 “48” 磅 ，“ 字 体 颜色 ”为 “ 浅 览 ”， 如 下 左 图 所 示 。 设 置 完 毕 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 幻灯 片 中 。 


步骤 04 ”显示 更 改 文 本 格式 后 的 效果 


此 时 选 定 文本 的 格式 根据 设置 进行 了 调整 ， 得 到 如 下 右 图 所 示 的 效果 。 


字体 样式 人: 


_ 国 加 


华文 楷体 [=| 


字体 闫 色 (C) 下 划 线 线 型 (U) (无) 四 下 划 线 菩 eO [aal | 
| 

效果 
删除 线 (K 同 小 型 大 写字 母 (M) ] 
同 双 册 除 线 (L) 同 全 部 大 写 (A) 


11.4.3 ”使 用 浮动 工具 栏 设 置 文本 格式 


时 ， 


除了 上 面 介 绍 的 两 种 设置 文本 格式 的 操作 方法 外 ， 还 可 以 使 用 浮动 工具 栏 设 置 文 本 格式 。 浮 动工 具 栏 是 选取 或 取消 选取 文本 
显示 或 隐藏 的 一 个 工具 栏 。 浮 动工 具 栏 提供 了 设置 了 字体、 字形、 了 字号、 对齐 方式 、 字 体 颜 色 、 编 进 级 别 和 项 目 符 号 等 功能 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 课 程 安排 3.pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 通 过 浮动 工具 栏 设置 文本 格式 .pptx 


步骤 01 选取 文本 


打开 原始 文件 切换 至 第 4 张 筷 灯 片 ， 在 幻灯 片 中 选择 需要 设置 格式 的 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


右 击 选中 的 文本 ， 在 弹出 的 浮动 工具 栏 中 单 击 “ 字 体 ” 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “华文 楷体 ” 选 
， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ” 增 大 字号 


石 要 增 大 字号 ， 可 以 单 击 浮动 工具 栏 中 的 “ 增 大 字号 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


如 果 希 望 字体 加 粗 显 示 ， 则 直接 单 击 “ 加 粗 ” 按 钮 ， 然 后 单 击 “ 字 体 颜色 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 如 
下 图 所 示 的 颜色 。 


| | | 
国 ” 国 国 国 回国 国 硬 


一 = 


步骤 05 显示 更 改 文 本 格式 后 的 效果 


完成 所 选 文 本 的 格式 设置 后 ， 单 击 约 灯 片 中 的 任意 位 置 ， 取 消 文本 的 选取 ， 得 到 如 右 图 所 示 的 文本 效果 。 


11.5 ”设置 段 藻 格式 


设置 段落 的 对 齐 与 缩 进 可 以 让 文本 段落 更 规整 ， 设 置 合理 的 行距 和 段 间 距 可 以 使 文本 段落 看 起 来 更 清晰 ， 制 表 位 和 文字 分 栏 
的 设置 都 可 以 让 段落 布局 更 美观 。 本 书 将 介绍 如 何 设置 段落 格式 ， 包 括 文本 的 行距 、 上 段落 缩 进 、 项 目 符号 和 编号 、 文 本 方向 、 对 
齐 方式 等 操作 。 


11.5.1 设置 文本 对 齐 方式 


PowerPoint 2016 中 的 文本 对 齐 方式 包括 左 对 齐 、 居 中 、 右 对 齐 和 分 散 对 齐 等 ， 使 用 文本 对 齐 功能 能 够 调整 文本 在 文本 杠 
或 占 位 符 中 的 排列 方式 。 下 面 以 设置 文本 的 水 平 居中 和 垂直 居中 为 例 ， 介 绍 设置 对 齐 方式 的 具体 操作 步骤 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 段 落 格式 1.pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 文本 对 齐 方式 .pptx 

步骤 01 设置 文本 水 平 居 中 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 第 2 张力 灯 片 ， 选 中 需要 设置 对 齐 方 式 的 文本 内 容 ， 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 下 “ 段 藻 ”组 中 的 “ 居 
中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


+ 一 _ | 发 文字 方向 * 
上司 对 齐 文本 ~ 

4 转 扩 为 SmartArt * 
良 落 S| 


步骤 02 ”显示 居中 效果 


此 时 选中 的 文本 呈 水 平 居中 显示 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


场 壕 说 明 


步骤 03 ”设置 文本 垂直 届 中 


右 要 让 文本 在 占 位 竺 中 垂直 届 中 对 齐 ， 可 以 先 将 插入 点 置 于 白人 位 竺 中 文本 的 任意 位 置 ， 或 选中 占 位 竺 中 的 文本 ， 然 后 单 
击 “ 开 始 ”选项 下 下 “段落 ”组 中 “对 齐 文 本 ” 厂 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “居中 ”选项 ， 如 下 堪 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 最 终 效果 


此 时 ， 占 位 竺 中 的 文本 既 水 平 居中 又 垂直 居中 ， 效 果 如 下 右 图 所 示 。 


= 。 | 只 文字 方向 ~ 
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11.5.2 ”设置 文本 段 洛 缩 进 


股 落 缩 进 指 文 本 与 文本 框 或 占 位 符 边 框 乙 间 的 距离 ， 使 用 段落 缩 进 能 清晰 地 反映 出 文本 之 间 的 层次 天 系 。 下 面 介 绍 通过 “ 段 


”对 话 框 对 缩 进 量 进行 设置 的 方法 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 段 落 格式 2.pptx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 文本 段落 缩 进 .pptx 


打开 原始 文件 ， 切 损 至 第 3 张 幻灯 请 ， 选 中 需要 设置 缩 进 的 段 洲 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 打开 “段落” 对 话 框 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “段落 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


E 


弹出 “段落 ”对 话 框 ， 在 “ 缩 进 和 | 间距 ”选项 卡 下 的 “ 缩 进 ” 选 项 组 中 设置 “特殊 格式 ”为 “自行 缩 进 ，“ 度 量 
值 ”为 “1.2 厘 米 ”， 如 下 图 所 示 。 


文本 之 前 (R): |0 厘米 ”向 特殊 格式 (9): | 首 行 缩 进 |mw| 度量 值 ): 


间距 
自前 (B): 磅 。 ”向 | 行距 (N): ”| 单 售 行距 


段 后 (E): 


步骤 04 ”查看 首 行 缩 进 的 效果 


单 击 “确定 ”按钮 返回 幻灯 片 中 ， 可 看 到 选取 的 段落 文本 缩 进 进行 了 相应 的 调整 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


知识 补充 “快速 调整 段落 缩 进 


选取 要 调整 段落 缩 进 的 段落 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “段落 ”组 中 单 击 “提高 列表 级 别 ” 或 “降低 列表 级 别 ” 按 钮 ， 即 可 按 


默认 度量 值 进行 段落 缩 进 。 


11.5.3 ”设置 行 司 距 和 段 辣 距 


行 间距 指 的 是 段落 中 各 行文 字 间 的 距离 ， 段 间距 指 的 是 段落 之 间 的 距离 ， 可 分 别 设置 段 前 、 段 后 的 间隔 距离 。 合 理 的 行 间距 
和 段 间 距 能 够 增强 文档 的 美观 度 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 段 落 格式 3.pptx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 行 间 距 和 段 间 距 .pptx 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 第 3 张 幻 灯 片 ， 选 中 需要 设置 行 间距 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 设置 行 间距 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “段落 ”组 中 的 “行距 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “1.5” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 更 改行 距 后 的 效果 


此 时 选中 的 文本 段落 的 行距 调整 为 如 下 图 所 示 的 距离 。 


步骤 04 选取 设置 段 间 距 的 段 洛 


拖 动 选择 幻灯 卢 中 需要 设置 段 间 距 的 段落 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 蛙 击 “行距 选项 ”选项 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “段落 ”组 中 的 “行距 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 行 距 选 项 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 06 设置 间距 


弹出 “段落 ”对 话 框 ， 人 在 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 下 的 “间距 ”″ 选项 组 中 ， 单 击 数 字 微 调 按钮 设置 段 前 、 段 后 的 间距 值 ， 如 下 
石 图 所 示 。 


文本 之 前 (R): 

间距 

自前 (B): SE 国 REEw | 
和 良 EB: |12 襄 ” 见 \ 


步骤 07 查看 调整 段 间 距 后 的 效果 


单 击 “确定 ”按钮 返回 幻灯 片 中 ， 可 看 到 选中 的 文本 的 段 前 段 后 间距 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


知识 补充 ” 目 定 义 行距 


如 果 对 “行距 ”下 拉 列 表 中 的 预 设 行距 值 不 满意 ， 可 以 打开 “上 段落 ”对 话 框 ,在 “间距 ”选项 组 中 的 “行距 ”下 拉 列 表 中 选 
择 “ 多 们 行距 ”选项 或 “国定 值 ” 选 项 ， 然 后 在 “设置 值 ”数值 框 中 输入 相关 的 磅 值 即 可 。 
11.5.4 ”设置 项 目 待 号 与 编号 


为 文本 段落 添加 项 目 符 号 或 编号 ， 可 以 使 文本 的 层次 更 加 分 明 。 项 目 符号 与 编号 是 以 段落 为 单位 的 。 下 面 介绍 如 何 添加 项 目 
符号 与 编号 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 段 落 格式 4.pptx 


pa 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 符号 与 编号 .pptx 


1 设置 项 目 符号 


添加 项 目 符号 的 文本 段落 之 间 是 并 列 关 系 ，PowerPoint 2016 中 预 设 了 几 种 项 目 符号 ， 用 户 根据 需要 直接 选择 即 可 添加 。 
如 果 对 已 有 的 项 目 符号 不 满意 ， 可 以 使 用 “项 目 符号 和 编号 ”对 话 框 目 定义 项 目 符 号 。 下 面 介绍 选择 预 设 项 目 符 号 和 目 定 义 项 目 


符号 的 具体 操作 步骤 。 
(1) 选择 预 设 项 目 符号 
步骤 01 选择 文本 段落 
打开 原始 文件 ， 切 损 至 第 2 张 幻灯 请， 选中 如 下 堪 图 所 示 的 文本 。 
步骤 02 ”选择 项 目 符号 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “段落 ”组 中 “项 目 符号 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 如 下 右 图 所 示 的 项 目 符号 。 
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步骤 03 ”显示 添加 项 目 符号 后 的 效果 


此 时 选中 的 文本 段 洛 前 添加 了 黑色 委 形 项 目 符 号 ， 效 果 如 石 图 所 示 。 


知识 补充 ”更改 项 目 符号 或 编号 


更 改 文 本 段落 中 已 添加 的 项 目 符号 或 编号 的 方法 与 为 文本 段落 添加 项 目 符号 或 编号 的 方法 一 样 。 


(2) 目 定 义 项 目 符号 


步骤 01 ”选择 文本 段落 


继续 之 前 的 操作 ， 切 换 至 第 4 张 幻 灯 片 ， 选 择 需要 设置 项 目 符号 的 文本 段落 ， 如 下 图 所 示 。 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “段落 ”组 中 “项 目 符号 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 单 击 “ 项 目 符 号 和 编号 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ” 目 定 义 项 目 符号 


弹出 “项 目 符号 和 编号 ”对 话 框 ， 单 击 对 话 框 中 的 “ 目 定 义 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


弹出 “符号 ”对 话 框 , 设置 “字体 ”为 “Wingdings 2”， 然 后 在 下 方 的 列表 框 中 选择 需要 的 符号 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 


钮 ， 如 下 石 图 所 示 。 
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Unicode 匀称 : 
Wingdings 2: 36 


步骤 05 确认 项 目 符号 


返回 “项 目 符号 和 编号 ”对 话 框 ,在 “项 目 符号 ”选项 卡 下 的 列表 框 中 选择 刚刚 设置 的 项 目 符号 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


大 小 (5S): 100 晤 | 和 %6 字 高 
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步骤 06 ”查看 添加 项 目 符号 后 的 效果 


返回 幻灯 刻 中 ， 此 时 选中 的 文本 段 藻 前 添加 了 目 定 义 的 项 目 符号 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


2 ”添加 编号 


项 目 得 号 常用 于 表示 并 列 的 文本 层次 ， 而 编号 则 用 于 表示 文本 的 先后 次 序 。 编 号 与 项 目 符 号 不 能 同时 使 用 。 下 面 将 介绍 如 何 
为 文本 段落 添加 编号 。 


继续 之 前 的 操作 ,切换 至 第 3 张 筷 灯 片 ， 选 中 需要 添加 编号 的 文本 段落 ， 如 下 图 所 示 。 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “段落 ”组 中 “编号 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 如 下 图 所 示 的 编号 类 型 。 
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步骤 03 ”显示 添加 编号 后 的 效果 


此 时 选中 的 文本 段 洛 前 添加 了 数字 编号 ， 效 果 如 石 图 所 示 。 


知识 补充 目 定 义 编 号 起 始 值 


在 为 幻灯 片 中 的 段落 添加 编号 时 ， 还 可 以 设置 编号 的 起 始 值 。 只 需 单 击 “ 编 号 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 项 目 符号 和 编号 ”和 选项， 弹出“ 项目 符号 和 编号 ”对 话 框 ， 在 “编号 ”选项 卡 下 的 “起 始 编号 ”数值 框 中 输入 起 始 值 ， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


11.6 约 灯 户 的 操作 


用 尸 在 编辑 演示 文稿 的 过 程 中 ， 经 常 需要 添加 幻灯 片 或 者 将 不 需要 的 幻灯 片 删除 ， 或 者 将 已 经 制作 好 的 幻灯 请 复 制 到 其 他 位 
。 本 书 将 介绍 添加 和 删除 幻灯 片 及 复制 和 粘贴 幻灯 片 的 方法 。 


山 


11.6.1 ”添加 和 和 删除 妃 灯 所 


在 编辑 演示 文稿 的 过 程 中 ， 用 户 可 以 根据 需要 添加 和 删除 幻灯 片 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 课 程 安排 1.pptx 
最 终 文件 : 无 


步骤 01 插入 幻灯 片 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “ 弥 灯 片 ”组 中 的 “新 建 幻 灯 片 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 新 约 灯 片 的 样式 ， 
如 下 图 所 示 。 


区 灯 户 放映 。 ”审阅 
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步骤 02 显示 插入 的 幻灯 乒 


因为 执行 上 一 步 操作 之 前 选中 的 是 第 1 张 幻 灯 片 ， 所 以 插入 的 幻灯 卢 在 其 后 面 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 删除 幻灯 睛 


选中 需要 删除 的 幻灯 片 缩 略 图 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 单 击 “删除 幻灯 片 ” 命 令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 删除 幻灯 卢 后 的 效果 


执行 上 一 步 的 操作 之 后 ， 可 以 看 到 选中 的 幻灯 片 已 经 被 删除 ， 效 果 如 下 右 图 所 示 。 
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知识 补充 ”添加 或 删除 幻灯 片 的 快捷 万 法 


场景 说 明 


添加 幻灯 片 的 方法 有 多 种 ， 用 户 可 以 选中 需要 添加 幻灯 片 位 置 的 前 一 张 幻灯 片 缩 略 图 ， 然 后 按 下 【Enter】 键 或 者 
【Ctd+M】 组 合 键 即 可 添加 ; 或 者 选中 幻灯 片 后 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 新 建 幻灯 片 ”命令 。 删 除 幻灯 片 的 方法 也 有 多 
种 ， 用 户 可 以 选中 需要 删除 的 幻灯 片 缩 略 图 ， 然 后 按 下 【Delete】 键 进行 删除 。 


11.6.2 ”复制 与 粘贴 约 灯 卢 


当 用 户 需 要 插入 相同 格式 或 者 相同 内 容 的 幻灯 片 时 ， 可 以 直接 复制 粘贴 幻灯 片 ， 节 约 操 作 时 间 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 课 程 安排 1.pptx 


最 终 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 复 制 幻 灯 片 .pptx 


步骤 01 复制 幻灯 片 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 3 张 筷 灯 乒 缩 略 图 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 蛙 击 “复制 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


筋 切中 
复制 (ON、 


粘贴 选项 : 

一 到 

WD Le 

新 建 幻 灯 片 (IN 
复制 幻灯 片 (A) 
删除 幻灯 片 (D) 


步骤 02 ”粘贴 勾 灯 片 


选中 第 4 张 幻 灯 卢 缩 略 图 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 粘 贴 ” 合 令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 粘贴 幻灯 片 后 的 效果 


此 时 可 以 看 到 第 4 张 幻灯 卢 缩 略图 的 下 方 显示 了 复制 的 幻灯 片 ， 效 果 如 石 图 所 示 。 


知识 补充 “利用 快捷 菜单 中 的 命令 复制 幻灯 请 


如 果 想 要 快速 复制 茶 张 幻灯 片 ， 可 右 击 该 幻灯 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制 幻灯 片 ” 命 令 ， 即 可 发 现 该 幻灯 片 的 下 方 
添加 了 一 张 相 同 内 容 的 幻灯 有 片 。 


11.7 ”调整 幻灯 片 顺序 


用 户 在 制作 演示 文稿 的 过 程 中 ， 还 可 以 调整 幻灯 片 的 顺序 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 移 动 文本 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 调 整 幻灯 片 顺序 .pptx 

步骤 01 选择 幻灯 片 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 3 张 轧 灯 片 缩 略 图 ， 按 住 姐 标 左 键 不 放 ， 将 其 拖 至 第 1 张 幻 灯 片 缩 略 图 的 后 面 ， 如 下 图 所 示 。 


谁 悄 员 实 战 技巧 培 刘 


电话 营销 


电话 是 推销 工具 : 维持 推销 势头 ; 获得 行情 ; 向 
客户 提供 市 场 信息 ; 安排 面谈 时 间 ; 作 产 品 的 推 


提供 咨询 服务 要 有 时 间 概 念 、 鼓 锐 的 洞 紧 力 、 摘 
位 思想 ; 时 间 就 是 金钱 的 观念 

打 电 话 的 目的 : 获得 对 方 的 好 鳄 、 引 起 对 方 的 觉 
趣 、 使 对 方 产生 还 想 多 读 一 些 的 意愿 、 说 服 对 方 
另 的 时 间 面 谈 、 确 定 的 会 时 间 和 地 点 。 

要 勤 于 做 记录 : 针对 “拖延 、“ 回 绝 的 手法 ， 
不 断 总 结 解 决 的 方法 


步骤 02 显示 调整 幻灯 片 位 置 后 的 效果 


经 过 上 一 步 的 操作 ， 可 以 看 到 原来 的 第 3 张 幻 灯 片 已 经 调整 为 第 2 张 幻 灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


控 销 品 实战 读 巧 培训 


电话 营销 
。 电话 是 推销 工具 : 扒 持 推销 拥 头 ; 获得 行情 ; 向 
客户 提 殿 市 场 信 息 ; 安排 面谈 时 间 ; 作 产 咒 的 推 


销 ; 

* 提供 咨询 服务 要 有 时 间 概 您 、 教 锐 的 洞察 力 、 摘 
位 思想 ; 时 间 就 是 鲁 钱 的 观念 

* 打 电 话 的 目的 : 获得 对 方 的 好 鳄 、 引 起 对 方 的 兴 
趣 、 司 对 方 产生 还 想 多 谈 一 些 的 蔬 愿 、 说 服 对 方 
田 芍 时 间 面 恋 、 确 定 约 会 时 间 和 地 点 。 

* 要 勤 于 做 记录 : 针对 “拖延 、“ 回 坚 的 手法 ， 
不 断 总 结 解 决 的 方法 


实例 演练 : 制作 年 终 工作 总 结 演示 文稿 


本 章 主 要 介绍 了 演示 文 称 的 创建 万 法 、 约 灯 卢 中 文本 的 编辑 方法 、 文 本 与 段 洛 的 格式 设置 及 约 灯 卢 的 基本 操作 。 下 面 以 制作 
年 终 工 作 忌 结 演示 文稿 为 例 ， 捉 连 本 章 大 部 分 知识 要 点 ， 达 到 巩固 知识 、 加 深 印 象 的 目的 。 


原始 文件 : 无 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \2016 工 作 总 结 .pptx 


步骤 01 启动 PowerPoint 2016 


双击 桌面 上 的 PowerPoint 2016 快 捷 图 标 ， 如 右 图 所 示 ， 启 动 PowerPoint 应 用 程序 。 


步骤 02 搜索 演示 文稿 模板 


在 弹出 的 面板 中 搜索 需要 的 模板 ， 如 在 搜索 框 中 输入 “工作 总 结 ”， 如 下 图 所 示 。 注 意 只 有 处 于 联网 状态 下 才能 局 动 搜索 功 
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宝 日 遂 示 广 柱 欢 获 使 用 PowerPoint 


步骤 03 ”选择 演示 文稿 模板 


按 下 【Enter】 键 后 ， 在 “新 建 ” 选 项 面板 中 显示 了 从 PowerPoint 模 板 库 中 搜索 到 的 与 工作 总 结 相关 的 演示 文稿 模板 ， 单 击 
如 下 图 所 示 的 演示 文稿 模板 。 


步骤 04 ”创建 演示 文稿 


弹出 “大 气 商务 工作 总 结汇 报 ” 面 板 ， 单 击 “ 创 建 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


槛 余震 Microsoft Corporation 


见 稳 大 气 的 背景 芭 二 ,鲜亮 的 内 容 文 
间 轴 线 人 金字 载 等 多 种 展示 模型 ， 助 你 
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步骤 05 ”查看 新 建 的 演示 文稿 
此 时 系统 根据 选 定 的 模板 创建 了 如 下 图 所 示 的 演示 文稿 。 


| =- Pomwerpoant 


O13 工作 忆 总 结 十 汇 报 
大 气 商务 风 


演示 者 已 HSSRLUS 


步骤 06 ”选择 文本 框 
单 击 第 1 张力 灯 片 中 的 标题 文本 ， 此 时 单 击 处 出 现 内 炼 的 插入 点 ， 如 下 图 所 示 。 


2019 
大 气 商务 风 


演示 者 QfficePLUS 


删除 多 余 的 文字 ， 并 将 “2015” 改 为 “2016”， 修 改 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


演示 者 OffilcePLUS 


在 纺 灯 片 浏览 窗 格 中 蛙 击 第 6 张 幻灯 片 缩 上 略图， 切换 至 第 6 张 筷 灯 片 ， 如 下 左 图 所 示 。 


根据 占 位 竺 输入 相应 的 文本 ， 按 下 【Ctrl】 键 选择 如 下 右 图 所 示 的 形状 和 文本 框 ， 然 后 按 下 【Delete】 键 将 其 删除 。 


入 职 感言 

首先 感谢 王 经 理 在 工作 上 对 我 的 帮助 。 在 刚刚 接受 
销售 时 ， 对 销售 知识 非常 纪 乏 ， 我 的 工作 难以 入 手 ， 
有 了 他 在 销售 技巧 上 的 帮助 ， 在 接 下 来 的 几 个 月 我 


要 以 精神 充沛 、 锯 乐 的 心态 迎接 一 天 的 工作 


重点 客户 的 ] T 展 
首先 到 集中 精力 去 做 一 信访 户 ,等 重点 客户 认可 后 ， 
再 将 精力 转移 到 第 二 里 点 党 户 上 。 
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建议 正文 10 号 字 ，1.3 信 字 间 距 。 
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步骤 10 ”选择 需要 移动 的 文本 框 


单 击 需 要 移动 的 文本 框 ， 此 时 文本 框 周围 出 现 8 个 控 点 ， 将 女 标 指针 移 至 文本 框 边框 处 ， 和 直至 奶 标 指针 呈 十 字 箭 头 状 ， 如 下 
图 所 示 。 
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要 以 精神 充沛 、 快 乐 的 心态 迎接 一 天 的 工作 。 


重点 客户 的 开展 
[La 首先 要 集中 精力 去 做 一 个 客户 ， 等 重点 客户 认可 后 ， 
再 将 精力 转移 到 第 二 重点 客户 上 。 


步骤 11 移动 文本 框 


按 住 鼠标 左 键 ， 回 下 拖 动 鼠标 ， 此 时 文本 框 周围 出 现 红 色 虚 续 帮 助 确定 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 
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重点 客户 的 开展 


首先 要 集中 精力 去 做 一 个 客户 ， 等 重点 客户 认可 后 ， 
再 将 精力 转移 到 第 二 重点 客户 上 。 


步骤 12 ”选择 需要 设置 格式 的 文本 


移 至 合适 位 置 处 后 释放 鼠标 左 键 即 可 ， 拖 动 选中 需要 设置 格式 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 
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有 了 他 在 销售 技巧 上 的 帮助 ， 在 接 下 来 的 几 个 月 我 
才能 顺利 的 在 岗位 中 对 立 开展 工作 . 


”职业 心态 的 调整 ” 


要 [精神 充沛 、 快 乐 的 心太 迎接 一 天 的 工作 


重点 客户 的 开展 
首先 要 全 中 精力 去 做 一 个 过 户 , 等 重点 寄 户 认可 后 ， 
再 将 精力 转移 到 第 二 重点 客户 上 . 


OfficePLUS.cn 


步骤 13 ”设置 文本 格式 


在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 设置 “字体 ”为 “ 幼 圆 ”、“ 字 号 ”为 “20”、 “字形 ”为 “加 粗 ”， 然 后 单 击 “ 字 
体 颜 色 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “日 色 ”， 如 下 图 所 示 。 


EE 


步骤 14 ”设置 形状 填 元 


切换 至 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 “形状 填充 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 如 下 左 图 所 示 
的 颜色 。 


步骤 15 ”查看 设置 后 的 效果 


经 过 上 述 操作 ， 对 所 选 文本 框 进行 一 系列 设置 后 的 效果 如 下 右 图 所 示 。 
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首先 感谢 王 经 理 在 工作 上 对 我 的 帮助 。 在 刚刚 接受 


销售 时 ， 对 销售 知识 非常 缺乏 ， 我 的 工作 难以 入 手 ， 
有 了 他 在 销售 技巧 上 的 帮助 ， 在 接 下 来 的 几 个 月 我 
才能 顺利 的 在 岗位 中 对 立 开 展 工作 。 


职业 心态 的 调整 


要 以 精神 充沛 、 快 乐 的 心态 迎接 一 天 的 工作 。 


重点 客户 的 开展 
首先 要 集中 精力 去 做 一 个 客户 ， 等 重点 客户 认可 后 ， 
再 将 精力 转移 到 第 二 重点 客户 上 . 


步骤 16 选择 下 一 个 文本 框 


利用 步骤 12 和 步骤 13 的 方法 ， 将 约 灯 卢 中 的 标题 文本 “职业 心态 的 调整 ”和 “重点 客户 的 开展 ”的 格式 设置 为 “ 幼 圆 、 加 
粗 、20 号 ”， 然 后 单 击 需 要 设置 形状 样式 的 文本 框 ， 此 时 插入 点 将 在 鼠标 单 击 处 内 炼 ， 如 下 图 所 示 。 


- l 缺 生 J 我 香 工作 难以 入 手 
在 撞 下 的 几 个 有 


Spt 


重点 客户 的 开展 
首先 要 集中 精力 去 做 一 个 客户 ,等 重点 客户 认可 后 ， 
再 将 精力 转移 到 第 二 重点 客户 上 。 


步骤 17 展开 样式 库 


单 击 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 “形状 样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 18 ”选择 样式 效果 


在 展开 的 样式 库 中 选择 合适 的 样式 ， 如 选择 “主题 样式 ”组 中 如 下 图 所 示 的 样式 效果 。 
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步骤 19 ”继续 设置 形状 样式 


选择 标题 文本 “重点 客 己 的 开展 ”， 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 下 “形状 样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 如 
下 图 所 示 的 样式 。 


步骤 20 ”查看 样式 效果 


对 三 个 标题 文本 的 形状 样式 设置 完毕 后 ， 最 终 效果 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 21 删除 多 余 幻灯 卢 


按 住 【Ctrl】 键 , 单 击 幻 灯 片 浏览 窗 格 中 需要 删除 的 第 4 张 和 第 5 张 筷 灯 片 缩 上 略图， 然后 在 选中 的 幻灯 片 缩 略 图 上 右 击 ， 在 弹 
出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 删 除 幻 灯 片 ”命令 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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销售 时 ， 对 销售 知识 非常 缺乏 ， 我 的 工作 难以 入 手 ， 
有 了 他 在 销售 技巧 上 的 帮助 ， 在 接 下 来 的 几 个 月 我 2 
才能 顺利 的 在 岗位 中 对 立 开 展 工作 . 第 部 分 
多 比 务 亮点 
要 以 精神 充沛 、 快 乐 的 心态 迎接 一 天 的 工作 . 有 本 
重点 客户 的 开展 6 [a 新 建 幻 灯 片 (N) 标题 数字 等 都 可 以 通过 点 击 和 重新 输入 进行 更 改 ， 
| O03 首先 要 集中 精力 去 做 一 个 客户 ， 等 重点 客户 认可 后 ， * 0 Bs sO 项 部 “开始 ”面板 中 可 以 对 字体 、 字 号 、 颜 色 、 行 
再 将 精力 转移 到 第 二 重点 客户 上 。 一 全 me = 别 队 幻灯 片 中、 距 等 进行 修改 。 建 议 正 文 10 号 字 ，1.3 倍 字 间 距 。 标 
=- em 是 数字 等 都 可 以 通过 点 击 和 重新 输入 进行 更 改 , 顶 
一 部 “开始 ”面板 中 可 以 对 字体 、 亨 号、 颜色、 行距 
TN 等 进行 修改 。 建 议 正文 10 号 字 ，1.3 倍 字 间 距 . 


步骤 22 ”至 看 删除 后 的 效果 


此 时 在 约 灯 片 浏览 窗 格 中 可 看 到 第 4 张 和 第 ?5 张 幻灯 上 及 被 删除 了 ， 如 下 图 所 示 。 


工作 概况 


步骤 23 ”保存 演示 文 称 


单 击 “保存 ”按钮 ， 系 统 目 动 跳 转 至 “另存 为 ”选项 面板 ， 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


另 仔 为 


OneDrive 


步骤 24 ”设置 保存 位 置 和 文件 名 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 演示 文稿 的 保存 路 径 ， 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 “2016 工 作 忌 结 ”，“ 保 存 类 
”保持 默认 值 不 变 ， 如 右 图 所 示 。 最 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 。 


收 改 日 期 


. 图 片 的 标题 版 式 ,p 2016/11/10 16:27 = Microsoft Powe 

这 收藏 支 上 日 复制 文本 .pptx 2016/11/11 17:37 Microsoft Powe 
用 下 载 上 E WE 2016/11/11 9:55 Microsoft Powe 
国 | 点 面 日 程 安排 2016/11/11 外 39 Microsoft Powe 
科 | 最 近 访问 的 位 置 2016/11/14 14:27 Microsoft Powe 
2016/11/14 13:50 Microsoft Powe 

2016/11/14 13:38 Microsoft Powe 


2016/11/14 13:27 Microsoft Powe 
同 库 


文件 名 (N): | 2016 工 作 总 结 


I 


第 12 章 ”用 图 片 和 图 形 碳 化 演示 文 称 


用 尸 制 作 演 示 文 稿 时 ， 可 以 向 幻灯 片 中 添加 一 些 对 象 ， 起 到 美化 演示 文稿 的 作用 。 本 草 将 介绍 插入 图 片 、 设 置 图 片 格式 、 插 
入 SmartArt 图 形 及 插入 自选 图 形 并 设置 其 格式 等 内 容 ， 帮 助 读者 制作 出 美观 、 专 业 的 演示 文稿 。 


12.1 插入 图 片 


在 幻灯 片 中 加 入 精美 的 图 片 可 以 更 清楚 地 表达 主题 ， 丰 富 演示 文稿 的 内 容 ， 使 演示 文稿 更 具 吸 引力 。 根 据 演 示 文 稿 表 达 主 题 
和 所 需 素材 的 不 同 ， 用 户 可 选择 性 插入 本 机 保存 的 图 片 、 联 机 图 片 或 者 屏幕 截图 。 


12.1.1 插入 计算 机 中 的 图 片 


为 幻灯 卢 插入 计算 机 中 的 图 片 的 方法 有 很 多 种 ， 下 面 介 绍 通过 功能 区 按钮 插入 的 操作 步骤 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 图 片 1.pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 插 入 图 片 .pptx 

步骤 01 单 击 “ 图 片 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 1 张 幻 灯 片 ， 切 换 至 “插入 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 图 像 ”组 中 的 “图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


动画 。 ”幻灯 片 放 上 映 审阅 


形状 SmartArt 图 表 


弹出 “插入 图 片 ”对 语 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 图 片 的 保存 位 置 ， 然 后 选择 需要 插入 约 灯 片 中 的 图 片 ， 最 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 即 


可 ， 如 下 图 所 示 。 


到 | 最 近 访 问 的 位 署 
本 OneDrive 


访 库 


罚 家庭 组 


中 计算 机 
入 本 地 碰 盘 (C:) 
EE 本 地 三 盘 (D:) 
= 本 二 开盘 人 FF 到 


交 件 名 (Ni time 


步骤 03 ”显示 插入 图 片 后 的 效果 


此 时 幻灯 片 中 目 动 插入 选择 的 图 片 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


12.1.2 插入 联机 图 片 

使 用 PowerPoint 2016 中 的 插入 联机 图 片 功 能 可 以 方便 地 插入 互联 网 上 的 图 片 ， 即 联机 图 片 ， 而 不 用 事先 下 载 到 本 地 。 利 
用 PowerPoint 内 置 的 搜索 功能 搜索 图 片 ， 然 后 直接 选择 合适 的 图 片 插 入 到 幻灯 片 中 即 可 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 图 片 2.pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 播 入 联机 图 片 .pptx 

步骤 01 单 击 “ 联 机 图 片 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 首 先 在 幻灯 卢 浏 览 窗 格 中 选择 需要 插入 图 片 的 幻灯 片 ， 如 选择 第 2 张 幻 灯 片 ， 然 后 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 
下 “图 像 ”组 中 的 “联机 图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 输入 关键 字 


弹出 “插入 图 片 ” 面 板 ， 在“ 必 应 图 像 搜索 ”搜索 框 中 输入 关键 字 ， 如 输入 “微笑 " 


捅 入 图 厂 


必 应 图 像 搜索 
拙 率 Web 


步骤 03 ”选择 插入 的 图 片 


， 然 后 单 击 “ 搜 索 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


弹出 与 输入 的 关键 字 有 关 的 图 片 ， 单 击 需要 插入 的 图 片 ， 此 时 所 选 图 片 的 左上 角 将 出 现 勾 选 符号 ， 然 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 


如 下 图 所 示 。 


ly bing 微笑 


有 冶 书 共识 1 | 标记， 清查 看 许 可 还 以 泣 保 你 关 守 了 该 许可 证 显示 所 有 结果 


征 应 该 在 重 他 人 的 权利 ， 包 瞻 版 机 。 单 去 此 外 了 训话 悟 。 已 选择 1 个 质 目 。 | 插入 [> | | 取消 | 


步骤 04 ”查看 插入 的 联机 图 片 效果 


返回 演示 文稿 中 ， 此 时 在 幻灯 片 中 插入 了 所 选 的 图 片 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


12.1.3 ”插入 屏 罩 截图 


有 时 需要 在 幻灯 片 中 插入 屏幕 截图 ， 此 时 可 以 利用 PowerPoint 2016 自 市 的 屏幕 截取 功能 。 用 户 可 直接 选择 截取 整个 程序 


窗口 ， 也 可 以 目 定 义 截 取 的 屏幕 区 域 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 图 片 3.pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 插 入 屏幕 截图 .pptx 
步骤 01 选择 插入 屏幕 截图 的 幻灯 片 


打开 原始 文件 ， 并 打开 需要 截图 的 程序 窗口 ， 单 击 幻 灯 片 浏览 窗 格 中 的 第 3 张 幻 灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


认识 PPT 界 面 


步骤 02 单 击 “ 屏 幕 截图 ”按钮 


单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “图 像 ” 组 中 的 “屏幕 截图 ”下 三 角 按钮 ， 此 时 在 展开 的 下 拉 列 表 中 可 看 到 当前 打开 的 程序 窗口 ， 直 
接 单 击 “ 可 用 的 视窗 ”选项 组 中 的 缩 略 图 ， 如 下 图 所 示 。 


妇 灯 片 放映 审阅 


到 蕉 山 


屏幕 蕊 图 相册 形状 SmartArt 图 表 
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步骤 03 ”查看 插入 的 屏幕 截图 


此 时 第 3 张 幻 灯 片 中 插入 了 所 选 窗口 的 截图 ， 如 右 图 所 示 。 若 用 尸 执 行 “ 屏 幕 截 图 > 屏幕 部 辑 ”命令 ， 则 可 用 刀 标 划 定 截图 
的 区 域 。 


12.2 设置 图 片 格式 


如 果 用 户 党 得 演示 文稿 中 插入 的 图 片 大 小 、 位 置 或 者 显示 效果 和 图 片 边框 样式 与 幻灯 片 中 的 文本 不 能 相得益彰 ， 可 使 用 
PowerPoint 2016 提 供 的 多 种 图 片 调整 功能 对 图 片 进行 处 理 。 


12.2.1 按 比 例 裁 更 图 片 


当 插 入 的 图 片 冤 高 比例 不 合适 时 ， 使 用 PowerPoint 2016 提 供 的 按 比例 裁剪 图 片 功能 ， 可 以 裁剪 出 2 : 3、4 : 5 等 多 种 不 同 
的 比例 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 旅 行 相 册 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 裁 剪 图 片 .pptx 

步骤 01 ”选择 要 裁 舅 的 图 片 

打开 原始 文件 ， 切 换 至 第 1 张 筷 灯 片 ， 单 击 要 裁剪 的 图 片 ， 如 下 左 图 所 示 。 
步骤 02 ”选择 裁剪 比例 


选中 目标 图 片 后 ， 单 击 “ 图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 “大 小 ”组 中 的 “裁剪 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 纵 横 比 ” 选 
项 ， 在 展开 的 比例 库 中 单 击 “ 横 向 ”组 内 的 “4 : 3” 选 项 ， 如 下 右 图 所 示 。 


区 图 片 边框 ~ 。 属 岂 站 - | E 一 
图片 边 杠 加 | 国 | id 四 和 | 高度 : |16.93 厘米 。 


-| C9 图 片 效果 ” 1 
”| 必 图 片 效果 ”上 移 一 层 下 移 一 层 选择 窗 格 :EL 组 
了 六 图 片 版 式 - 中 人 旋转 


排列 革 裁 药 (QO 
[2 裁 瘟 为 形状 (S) ， [| 
织 权 比 (A) 
as 填充 (L) 


JsT 调整 中 


_ 办 东 fos 宽度 : |25.47 厘米 : 


步骤 03 ”调整 裁 甬 区域 


程序 根据 所 选择 的 比例 ， 显 示 了 图 片 裁 况 后 的 效果 ， 将 妃 标 指针 指向 图 片 中 未 被 裁剪 的 区 域 ， 通 过 拖 动 女 标 来 移动 图 片 ， 对 
要 裁剪 挥 的 部 分 进行 调整 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 裁剪 效果 


设置 好 裁 筋 的 区 域 后 ， 单 击 图 片 外 的 任意 位 置 ， 束 完成 了 图 片 的 裁剪 操作 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


12.2.2 更 正 图 片 亮度 与 对 比 度 


为 了 让 插入 幻灯 片 中 的 图 片 与 所 表达 的 内 容 更 加 协调 ， 有 时 需要 修改 图 片 的 亮度 与 对 比 度 。 用 尸 可 以 直接 在 幻灯 片 中 进行 调 


整 ， 可 使 用 程序 中 预 设 的 参数 ， 也 可 手动 调整 。 


1 使 用 程序 预 设 亮度 与 对 比 度 参 数 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 高 原 风光 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 更 正 亮度 与 对 比 度 1.pptx 


步骤 01 选中 图 片 


打开 原始 文件 ， 在 第 1 张 幻 灯 片 中 选择 如 右 图 所 示 的 图 片 。 


步骤 02 调整 图 片 的 亮度 和 对 比 度 


切换 至 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 ， 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “更 正 ” 按 钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 “ 度 : 0% (正常 ) 对 比 度 : - 
20%”， 即 亮度 不 变 ， 对 比 度 降低 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 03 ”查看 调整 后 的 图 片 效 果 
经 过 以 上 操作 ， 束 完成 了 对 图 片 的 亮度 和 对 比 度 的 调整 ， 效 果 如 下 右 图 所 示 。 


2 2 攻 assd 
ja 这 本 59 更改 图 上 


~ ”多重 设 图 片 > 


亮度 : 0% (正常 ) 对 比 度 : -2096 


自 定 义 调整 亮度 与 对 比 度 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 高 原 风光 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 更 正 亮度 与 对 比 度 2.pptx 
步骤 01 选择 目标 图 片 


打开 原始 文件 ， 在 第 1 张 幻 灯 片 中 单 击 选中 如 下 图 所 示 的 图 片 。 


步骤 02 单 击 “ 图 片 更 正 选项 ”选项 


单 击 “ 图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 “调整 ”组 中 的 “更 正 ” 按 钮 ， 在 展开 的 库 中 单 击 “ 图 片 更 正 选 项 


选项 ， 如 下 图 所 示 。 


二 | 


弹出 “设置 图 片 格式 ”任务 窗 格 ， 人 在 “图 片 ”选项 下 下 的 “图 片 更 正 ” 选 项 组 中 单 击 “ 训 度 ” 右 侧 的 滑 块 ， 按 住 鼠 标 左 键 进 
行 拖 动 调节 ， 在 其 后 的 数值 框 中 可 看 到 亮度 值 ， 然 后 使 用 同样 的 方法 调整 对 比 度 ， 如 下 图 所 示 。 用 尸 也 可 直接 在 数值 框 中 输入 需 
要 的 值 。 


设置 图 片 格式 
只 僵 


步骤 04 显示 调整 效果 


关闭 任 务 窗 格 后 ， 丈 完成 了 对 图 片 的 亮度 与 对 比 度 的 自 定 义 调整 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


知识 补充 。 重 设 图 片 


对 图 片 的 效果 进行 编辑 后 ， 如 果 用 户 对 设置 后 的 效果 不 满意 ， 可 在 选中 该 图 片 后 ,切换 到 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 ， 单 
击 调整 组 中 的 “ 重 设 图 片 ” 按 钮 ， 即 可 将 图 片 恢复 为 刚 质 入 到 幻灯 片 时 的 效果 。 


12.2.3 ”校正 图 片 的 颜色 
调整 图 片 颜色 时 ， 可 从 饱和 度 、 色 调 、 着 色 三 个 方面 入 手 ， 下 面 依 次 介绍 具体 的 操作 方法 。 
1 调整 图 片 饱和 度 


饱和 度 有 反映 了 图 片 中 色彩 的 鲜艳 程度 ， 饱 和 度 越 高 ， 图 片 色 彩 越 鲜 攀 ;， 饱 和 度 最 低 的 图 片 束 是 黑 日 效果 。 下 面 介 绍 使 用 程序 
中 预 设 的 参数 调整 图 片 饱 和 度 的 操作 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 调 整 饮 和 度 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 调 整 饮 和 度 .pptx 
步骤 01 选择 目标 图 片 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 第 2 张 幻 灯 片 ， 单 击 要 调整 包 和 度 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


多 晴天 的 高 原 天 气 


步骤 02 调整 图 片 饱 和 度 


选择 图 片 后 ， 单 击 “ 图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 “调整 ”组 中 的 “颜色 ”按钮 ， 在 展开 的 库 中 单 击 “颜色 饱和 度 ” 组 中 
的 “饱和 度 : 100%” 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 调整 饱和 度 后 的 图 片 效 果 


经 过 以 上 操作 ， 残 完成 了 对 图 片 饱 和 度 的 调整 ， 此 时 选中 图 片 的 饱和 度 增加 ， 颜 色 于 明亮， 效果 如 右 图 所 示 。 


多 晴天 的 局 原 天 气 


青 误 高 原 海 乒 高 ， 空气 稀薄 ,云层 少 ， 因 此 晴天 多 


2 ”更 改 图 片 色调 
调整 图 片 的 色调 是 通过 调整 色温 来 实现 的 。 设 置 的 色温 较 高 时 ， 图 片 偏向 暖色 调 ; 设置 的 色温 较 低 时 ， 图 片 偏 向 冷色 调 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 更 改色 调 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 更 改色 调 .pptx 
步骤 01 选择 目标 图 片 


打开 原始 文件 ， 单 击 第 3 张 幻 灯 上 请 中 需要 调整 色调 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


偶尔 的 阴雨 天 气 。 


有 了 雨水 的 海 润 , 草木 得 以 生长 ， 形 成 草原 


te 


选择 目标 图 片 后 ， 单 击 “ 图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 “调整 ”组 中 的 “颜色 ”按钮 ， 在 展开 的 库 中 单 击 “ 色 调 ” 组 中 的 “ 色 
温 : 5300K"” 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 调整 色调 后 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 将 图 片 的 色温 值 调整 到 ?300K， 效 果 如 右 图 所 示 。 


偶尔 的 阴雨 天 气 


有 了 雨水 的 演 润 ,草木 得 以 生长 ， 形 成 草原 


一 
We 一。 


3 ”对 图 片 进行 重新 着 色 

对 图 片 进行 着 色 就 是 调整 图 片 的 整体 颜色 ， 调 整 时 可 使 用 程序 中 预 设 的 着 色 效 果 ， 也 可 以 自 定义 着 色色 彩 ， 下 面 分 别 介绍 设 
置 方法 。 

(1) 使 用 预 设 着 色色 彩 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 重 新 着 色 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 预 设 着 色 .pptx 

步骤 01 选择 目标 图 片 

打开 原始 文件 ， 切 换 至 第 2 张 幻 灯 片 ， 选 中 需要 重新 着 色 的 图 片 ， 如 下 左 图 所 示 。 

步骤 02 ”选择 着 色色 彩 


单 击 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 “调整 ”组 中 的 “颜色 ”按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 “重新 着 色 ” 组 中 的 “灰色 ， 个 性 色 3 深 
色 ” 选 项 ， 如 下 石 图 所 示 。 
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乱 ”其 他 交 体 (M) 
跑 ”设置 透明 色 (S) 
Sy 图 片 颜色 选项 (OQ. 


步骤 03 ”显示 重新 着 色 后 的 效果 


此 时 选中 国 片 的 遍 色 进行 了 调整 ， 效 果 如 石 图 所 示 。 


(2) 目 定 义 着 色色 彩 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 重 新 着 色 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 自 定义 色彩 .pptx 


步骤 01 打开 “颜色 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 2 张 幻 灯 片 中 需要 重新 着 色 的 图 片 ， 单 击 “ 图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 “调整 ”组 中 的 “颜色 " 
其 


在 展开 的 库 中 执行 “其 他 变 体 > 其 他 颜色 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02” 目 定义 颜色 
弹出 “颜色 ”对 话 框 ,在 “标准 ”选项 卡 下 选择 要 使 用 的 颜色 ， 然 后 按 住 姐 标 左 键 向 右 拖 动 “透明 度 ” 调 节 滑 块 ， 最 后 单 


击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”调整 图 片 亮 度 与 对 比 度 


选择 色彩 后 ， 为 了 使 着 色 效 果 更 加 出 众 ， 返 回 幻 灯 刻 ， 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “更 正 ” 按 钮 ， 在 展开 的 库 中 单 击 “亮度 : 
+20% 对 比 度 : +40%”， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 04 显示 着 色 效 果 
经 过 以 上 操作 ， 束 完成 了 图 片 的 目 定 义 着 色 ， 返 回 纺 灯 片 即 可 看 到 着 色 后 的 效果 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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Gy 图 片 更 下 进项 (QQ).. 
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亮度 : #20% 对 比 度 : +40% 


12.2.4 设置 图 片 大 小 和 位 置 

为 幻灯 片 插入 图 片 后 ， 图 片 的 大 小 和 位 置 都 有 可 能 不 符合 需要 ， 这 时 用 户 需 对 图 片 大 小 及 位 置 进 行 适当 的 编辑 。 
1 调整 图 片 大 小 \ 

图 片 大 小 可 手动 调整 ， 也 可 在 功能 组 中 局 动 相应 任务 窗 格 后 调整 ， 下 面 分 别 介绍 这 两 种 方法 的 具体 操作 步骤 。 

(1) 手动 调整 图 片 大 小 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 裁 剪 图 片 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 图 片 大 小 与 位 置 1.pptx 

步骤 01 拖 动 控 点 调整 图 片 大 小 


打开 原始 文件 ， 单 击 第 2 张 幻灯 片 中 的 图 片 ， 然 后 将 鼠标 指针 指向 图 片 四 个 角 上 的 控 点 ， 这 里 揭 向 左上 角 的 控 点 ， 当 鼠标 指 
针 呈 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 内 抱 动 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 显示 调整 图 片 大 小 后 的 效果 


向 内 拖 动 鼠标 时 ， 图 片 会 随 着 鼠标 的 拖 动 进行 收缩 ， 鼠 标 指针 会 变 成 十 字形 ， 如 下 图 所 示 ， 将 图 片 调整 到 合适 大 小 后 ， 释 放 
鼠标 ， 融 完成 了 调整 大 小 的 操作 。 


知识 补充 "利用 控 点 调整 图 片 的 宽 或 高 


将 鼠标 指针 指向 图 片 四 条 边 中 点 的 控 点 时 ， 和 鼠标 指针 会 变 为 横向 或 纵向 箭头 形状 ， 此 时 拖 动 鼠标 ， 将 会 对 图 片 进 行 横向 或 纵 
向 的 单独 调整 ， 图 片 会 因为 纵横 比 发 生变 化 而 出 现 变 形 。 


(2) 在 任务 窗 格 中 调整 图 片 大 小 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 栽 剪 图 片 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 图 片 大 小 与 位 置 2.pptx 


步骤 01 选择 目标 图 片 


打开 原始 文件 ， 切 损 至 第 2 张 幻灯 片 ， 单 击 需要 调整 大 小 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 打开 “设置 图 片 格式 ”任务 窗 格 


选中 图 片 后 ， 单 击 “ 图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 “大 小 ”组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”设置 图 片 大 小 


弹出 “设置 图 片 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “大 小 ”组 中 取消 色 选 “锁定 纵横 比 ” 复 选 框 ， 然 后 分 别 在 “， 


中 输入 图 片 的 高 、 宽 值 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”显示 调整 图 片 大 小 后 的 效果 


经 过 以 上 操作 后 ， 约 灯 片 中 选中 的 图 片 的 大 小 进行 了 相应 的 更 改 ， 如 下 图 所 示 。 


知识 补充 在 功能 区 调整 图 片 大 小 


用 户 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 “大 小 ”组 中 的 “高 度 与 宽度 数值 框 中 直接 输入 数值 ， 按 下 【Enter〗 键 ， 也 可 对 
图 片 大 小 进行 调整 ， 只 是 图 片 大 小 将 按 原始 纵横 比 进行 变化 。 
2 调整 图 片 位 置 。 

要 想 调 整 图 片 在 幻灯 片 中 的 位 置 ， 最 万 便 快 捷 的 万 法 融 是 通过 拖 动 鼠标 ， 具 体 步 又 如 下 。 

步骤 01 选择 目标 图 片 


继续 之 前 的 操作 ， 选 择 第 2 张 幻 灯 片 中 要 移动 位 置 的 图 片 ， 将 鼠标 指针 移 全 选中 的 图 片上 方 ， 此 时 鼠标 所 针 变 为 十 字 箭头 形 
如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 02 移动 图 片 


按 住 鼠 标 左 键 ， 将 图 片 向 目标 位 置 拖 动 ， 在 移动 鼠标 期 间 ， 幻 灯 片 中 会 出 现 红 色 线 条 ， 帮 助 确定 位 置 ， 如 下 右 图 所 示 。 将 图 
片 移动 到 目标 位 置 后 释放 鼠标 ， 融 完成 了 图 片 的 移动 操作 。 


7 月 2 日 
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出 发 


12.2.5 ”更 改 图 片 样式 


PowerPoint 2016 中 预 设 了 28 种 图 片 样式 ， 用 户 可 根据 需要 选用 。 内 置 的 图 片 样式 中 集合 了 边框 、 阴 影 、 核 从 等 多 种 效 
使 用 这 些 样式 可 以 快速 完成 图 片 的 美化 。 


洱 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 设 置 图 片 大 小 与 位 置 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 更 改 图 片 样式 .pptx 
步骤 01 ”选择 目标 图 片 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 第 3 张 幻 灯 片 ， 单 击 需要 更 改 样式 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 打开 图 片 样式 库 


选中 目标 图 片 后 ， 切 换 到 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 图 片 样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 预 设 图 片 样式 


打开 “图 片 样式 ” 库 后 ， 单 击 要 使 用 的 样式 “中 等 复杂 框架 ， 日 色 ” 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 图 片 大 小 与 位 置 - PowerPoint 


步骤 04 ”显示 应 用 图 片 样式 后 的 效果 


经 过 以 上 操作 后 ， 融 完成 了 为 图 片 应 用 内 置 样式 的 操作 ， 最 终 效 果 如 下 图 所 示 。 


北京 7 月 3 日 


12.3 ”使 用 SmartArt 图 形制 作 图 示 


PowerPoint 2016 提 供 的 SmartArt 图 形 有 列表 、 流 程 、 层 次 结构 、 关 系 等 ， 共 8 种 类 型 。 用 户 可 根据 需要 选择 适合 的 
SmartArt 图 形 ， 以 使 制作 出 来 的 图 示 不 仅 可 以 直观 地 表现 出 企业 组 织 内 部 的 层次 关系 、 生 产 过 程 中 的 循环 关系 、 会 议 报 告 中 的 
递 进 关系 、 各 种 活动 事项 的 流程 关系 等 ， 而 且 在 视觉 效果 上 更 加 美观 ， 为 幻灯 片 增加 不 少 魅 力 。 


12.3.1 插入 SmartArt 图 形 

在 幻灯 片 中 插入 SmartArt 图 形 的 方法 非常 简单 ， 只 需 单 击 相应 的 按钮 即 可 打开 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选择 
相应 的 选项 即 可 ， 操 作 步 又 如 下 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 图 片 1.pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 插 入 SmartAtt 图 形 .pptx 

步骤 01 单 击 “SmartArt” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 切 损 至 需要 插入 SmartArt 图 形 的 幻灯 片 中 ， 然 后 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “插图 ”组 中 的 “smartArt” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


并 始 插入 六 计 切换 动力 区 人 户 放 了 上映 审 疯 
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弹出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 在 左 侧 列 表 框 中 单 击 “关系 ”选项 ， 然 后 在 中 间 的 列表 框 中 选择 “关系 ”类 型 的 子 类 
型 ， 如 选择 “平衡 ”， 在 右 侧 可 预 史 所 选 图 形 样式 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 幻灯 卢 中 插入 SmartArt 图 形 


返回 幻灯 片 中 ， 此 时 所 选择 的 “关系 ”图 形 插 入 到 了 幻灯 片 中 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


[文本 ] 。”[ 文 本] 


步骤 04 ”将 插入 点 定位 在 形状 中 


若 要 在 SmartArt 图 形 的 某 个 形状 中 输入 文本 ， 首 先 需 单 击 该 形状 中 的 “[ 文 本 ]”， 将 插入 点 定位 在 形状 中 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 在 形状 中 输入 文本 


输入 标题 文本 ， 如 输入 “ 熟 轻 ”， 然 后 单 击 SmartArt 图 形 左 侧 的 展开 / 折 赤 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 在 文本 窗 格 中 输入 文本 


上 一 步 中 单 击 按钮 后 在 SmartArt 图 形 左 侧 展 开 了 一 个 文本 窗 格 ， 可 在 其 中 输入 和 编辑 图 形 中 的 文字 。 在 窗 格 的 相应 位 置 输 
入 下 一 级 文本 内 容 ， 如 输入 “不 重要 的 事 ”， 在 对 应 形状 中 将 显示 输入 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


用 于 比 鞍 或 这 未 两 个 观点 之 则 的 关系 。 | 
前 两 行 豚 别 1 文本 的 每 “行者 分 别 与 于 
不 在 顶部 中 心 点 一 侧 的 文本 相对 应 。 强 
网 级 剂 2 长 本 ， 文本 限制 为 位 于 中 心 


步骤 07 显示 输入 文本 后 的 图 形 效 果 


运用 以 上 任意 一 种 方法 ， 在 SmartArt 图 形 中 添加 文本 内 容 ， 最 终 效果 如 右 图 所 示 。 


12.3.2 ”为 SmartArt 图 形 ; 东 加 形状 和 文本 


插入 的 SmartArt 图 形 有 默认 的 形状 与 结构 ， 但 可 能 并 不 符合 用 户 的 要 求 ， 此 时 就 需要 用 户 手 动 在 SmartArt 图 形 中 添加 和 删 
除 形 状 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 编 辑 SmattAtt 图 形 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 添 加 形状 和 文本 .pptx 


步骤 01 选择 要 添加 形状 的 位 置 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 第 1 张 幻 灯 片 ， 选 中 要 添加 形状 的 位 置 ， 这 里 选择 “ 款 急 的 事 ” 所 在 的 形状 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 添加 形状 的 位 置 


单 击 “SmartArt 工 具 -设计 ”选项 卡 下 “创建 图 形 ” 组 中 “添加 形状 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 添加 形 
状 的 位 置 ， 这 里 单 击 “ 在 后 面 添加 形状 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


噶 ”在 后 面 添 jn 形状 和 八 
十 前面 读 加 形状 人) 
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= | -一 一 
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步骤 03 ”查看 添加 的 形状 


此 时 ， 在 SmartArt 图 形 中 “村 急 的 事 ” 所 在 形状 的 上 方 目 动 插 入 了 一 个 形状 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


原 急 的 En 


不 紧急 的 事 


步骤 04 ”通过 快捷 菜单 命令 添加 形状 


AN 


用 户 还 可 以 通过 快捷 荣 单 命令 来 添加 形状 。 例 如 ， 石 击 “ 不 紧急 的 事 ” 所 在 的 形状 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 指向 “添加 形 
\” 人 萌 令 ， 在 弹出 的 级 联 荣 单 中 单 击 “ 企 后 面 添加 形状 ” 合 令 ， 如 下 图 所 示 。 


编号 (N) 
更 改 形状 (N) 
请 状 (入 | 莘 “ 在 后 面 乱 hn 形状 和 
让 链接 (中 在 前 面 添加 形状 (B) 

) 智能 查找 (D be 在 上 方 添加 形状 (V 
同 X 语 0 在 下 方 添加 形状 (W) 
如 译 G9) shh 


重 设 形状 (E) 
设置 文字 效果 格式 (9)... 
大 小 和 位 置 四 . 


步骤 05 ”查看 添加 的 形状 


此 时 ， 在 “不 楷 急 的 事 ” 所 在 形状 的 上 方 添加 了 一 个 形状 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


不 重合 的 事 
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步骤 06 蛙 击 “编辑 文字 ”命令 


右 击 添加 的 形状 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 编 辑 文字 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


更 改 形状 (N) 
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步骤 07 在 形状 中 输入 文字 


此 时 插入 点 定位 在 形状 中 ， 输 入 文本 “重要 不 凤 急 的 事 ”， 如 下 图 所 示 。 


上 L 
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步骤 08 在 文本 窗 格 中 输入 文本 


同 添加 的 形状 中 输入 文本 ， 同 样 可 单 击 SmartArt 图 形 左 侧 的 展开 / 折 蔷 按钮 ， 然 后 在 文本 窗 格 中 对 应 的 位 置 输入 文本 ， 如 下 
图 所 示 。 


个 重要 也 不 紧急 的 事 站 


性 


用 于 比较 或 显示 两 个 观点 之 间 的 关系 。 > 一 
前 两 行 级 别 1 文本 的 每 一 行 都 分 别 与 显 不 紧急 的 事 
不 三民 训 应 ， 强 . 
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12.3.3 更改 martArt 图 形 布局 并 美化 


对 于 创建 完毕 的 SmartArt 图 形 ， 若 其 布局 不 符合 要 求 ， 用 己 还 可 以 更 改 其 布局 样式 。 方 法 很 简单 ， 只 需 从 “布局 ” 库 中 选 
择 要 套用 的 样式 然后 单 击 即 可 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 添 加 形状 和 文本 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 更 改 布局 .pptx 
步骤 01 展开 “布局 ” 库 


打开 原始 文件 ， 切 损 至 第 1 张 约 灯 片 ， 选 中 SmartArt 图 形 ， 在 “smartArt 工 具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 有 版式 ”组 中 的 快 翻 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


添加 形状 和 文本 - PowerPoint 


步骤 02 ”选择 要 套用 的 布局 样式 


在 展开 的 库 中 选择 要 套用 的 布局 样式 ， 这 里 选择 “ 反 向 箭头 ”布局 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


ED 人 
ee-e 


套用 上 一 步 中 选择 的 布局 样式 后 ， 得 到 的 天 系 图 效果 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 更 改 布局 后 的 效果 
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步骤 04 ”更 改 颜色 


更 改 布局 后 ， 还 可 以 更 改 martArt 图 形 的 颜色 。 选 中 图 形 ， 单 击 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 “SmartArt 样 式 ” 组 中 
的 “更 改 颜色 ”按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 配色 ， 如 选择 “主题 颜色 ( 主 色 ) ”选项 组 中 如 下 图 所 示 的 样式 。 


步骤 05 更 改 样式 
单 击 “SmartArt 样 式 ” 组 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 ， 将 展开 更 多 的 图 形 样式 。 
步骤 06 ”选择 图 形 样式 


在 展开 的 样式 库 中 单 击 “ 三 维 ” 选 项 组 中 的 “卡通 ”样式 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 07 ”查看 更 改 后 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 完 成 了 对 SmartArt 图 形 的 布局 及 样式 的 更 改 ， 最 终 效 果 如 右 图 所 示 。 
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12.3.4 ”将 SmartArt 图 形 转 换 为 文本 或 形状 


若 观 众 对 于 SmartArt 图 形 所 表达 的 意义 不 是 很 明日 ， 而 是 习惯 了 文本 的 表达 形式 ， 用 户 还 可 以 将 制作 完成 的 SmartArt 图 形 
转换 为 文本 。 为 了 能 够 对 SmartArt 图 形 中 的 单个 形状 进行 移动 或 重点 编辑 处 理 ， 可 以 将 SmartArt 图 形 先 转 换 为 形状 ， 然 后 将 
其 “取消 组 合 ”， 这 样 即 可 对 单个 形状 进行 更 多 的 编辑 处 理 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 更 改 布局 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 转 换 为 文本 .pptx、 转 换 为 形状 .pptx 
步骤 01 单 击 “ 转 换 为 文本 ”选项 


打开 原始 文件 切换 至 第 1 张 筷 灯 片 ， 选 中 SmartArt 图 形 ， 单 击 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 “ 重 置 ”组 中 的 “ 转 
损 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “转换 为 文本 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”转换 为 文本 的 效果 


此 时 关系 结构 图 被 转换 为 文本 ， 并 以 大 纲 的 形式 显示 层级 天 系 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 单 击 “转换 为 形状 ”选项 


撤销 前 面 的 操作 ， 再 次 选中 第 1 张 幻 灯 片 中 的 SmartArt 图 形 ， 单 击 “smartArt 工 具 -设计 ”选项 卡 下 “ 重 置 ”组 中 的 “ 转 
损 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 转 换 为 形状 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”转换 为 形状 的 效果 


此 时 可 以 看 到 组 织 结构 图 被 转换 为 形状 ， 选 中 组 合 后 的 形状 ， 将 出 现 “ 绘 图 工具 ”标签 ， 说 明 当 前 选中 的 是 绘制 的 形状 ， 而 
不 再 是 SmartArt 图 形 了 ， 如 下 图 所 示 。 


用 改 布局 = PowerPoint 
切换 动画 妇 灯 片 旅 耽 
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享 悚 


. 不 紧急 的 事 
. 不 重要 也 不 紧急 的 事 
* 不 重要 的 事 


12.4 ”插入 自选 图 形 并 美化 


目 选 图 形 包 括 一 些 基 本 的 绪 条、 和 起 形 、 圆 形 、 和 葡 头 和 其 他 稍微 复杂 的 流程 图 、 旗 帜 、 星 形 等 图 形 。 续 条 、 连 接 符 和 任意 多 边 
形 等 目 选 图 形 昔 用 于 连接 有 天 系 的 对 象 或 内 容 ， 它 们 不 具备 添加 文本 的 功能 。 算 形 、 圆 、 稍 头 、 流 程 图 符号 、 星 与 旗帜 、 标 注 等 
目 选 图 形 音 用 于 表示 市 有 说 明 性 的 对 象 、 过 程 或 内 容 ， 人 在 其 中 是 可 以 添加 文本 的 。 本 节 将 介绍 如 何在 约 灯 片 中 插入 目 选 图 形 并 更 
改 其 样式 。 


12.4.1 插入 目 选 图 形 


在 幻灯 片 中 插入 目 选 图 形 的 方法 很 简单 ， 首 先 切 换 人 至 要 插入 上 自选 图 形 的 幻灯 片 中 ， 然 后 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “插图 ”组 中 
的 “形状 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 要 绘制 的 图 形 ， 然 后 按 住 鼠标 左 键 在 幻灯 片 中 拖 动 即 可 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 揪 入 自选 图 形 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 播 入 自选 图 形 .pptx 
步骤 01 单 击 “ 形 状 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 第 2 张 幻灯 片 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 不下 “ 播 图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 . 
动 图 切 灯 片 放映 


相 夫 形状 SmartArt 


插图 


SUCCESS? 


步骤 02 ”选择 插入 的 形状 


在 展开 的 形状 库 中 选择 “ 星 与 旗帜 ”组 中 的 “波形 ”形状 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”绘制 形状 


在 需要 插入 形状 的 位 置 单 击 ， 然 后 按 住 鼠标 左 键 拖 动 ， 此 时 鼠标 指针 呈 十 字形 状 ， 如 下 图 所 示 。 释 放 妃 标 左 键 后 ， 幻 灯 片 中 
即 出 现 所 选 的 形状 。 


步骤 04 复制 形状 


右 想 插入 相同 形状 ， 可 按 相 同方 法 操作 ， 也 可 以 选中 已 插入 的 形状 ， 按 【Ctrl+C】 组 合 键 复制 ， 然 后 按 【Ctrl+V】 组 合 键 
粘贴 ， 并 拖 动 粘贴 的 形状 以 更 改 位 置 ， 最 终 效 果 如 下 图 所 示 。 


12.4.2 在 图 形 中 添加 文字 

在 实际 操作 中 ， 有 时 需要 在 图 形 中 添加 一 些 训 明文 字 ， 以 便 对 图 形 的 用 途 和 意义 进行 说 明 。PowerPoint 2016 人 多 许 用 户 在 
目 选 图 形 (线条 和 上 自由 曲线 除外 ) 中 添加 文本 ， 这 些 文本 将 附加 在 对 象 忆 上 并 随 对 象 一 起 移动 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 播 入 自选 图 形 2.pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 自 选 图 形 _ 添 加 文字 .pptx 

步骤 01 编辑 文字 


打开 原始 文件 ， 选 中 需要 添加 文字 的 图 形 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 编 辑 文 字 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


中 | 
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继续 为 幻灯 卢 中 的 其 他 图 形 输入 文字 。 除 了 使 用 上 述 方法 之 外 ， 


还 可 以 直接 双击 图 形 ， 将 插入 点 定位 在 图 形 内 ， 如 下 左 图 所 


在 幻灯 片 中 的 两 个 目 选 图 形 中 输入 需要 的 文字 后 ， 效 果 如 下 右 图 所 示 。 


首先 ， 必 定 有 一 个 预期 的 目标 。 其 次 ， 预 期 的 目标 eld mp dle ee neg 


必须 是 达到 了 ， 才 算 成 功 。 到 了 了, 


人 标准 因 人 而 异 。 简 单 地 
划分 ， 可 分 为 标准 : 个 人 的 标准 、 他 人 的 标 
准 群体 的 标 准 。 


12.4.3 ”更 改 图 形 形 状 

用 户 绘制 自选 图 形 后 ， 若 不 满意 当前 的 形状 ， 可 以 通过 命令 更 换 形状 。 另外， 自选 图 形 中 除了 四 周 的 图 形 控 点 外 ， 一 般 还 有 
一 个 或 多 个 用 于 调整 图 形 形 状 的 黄色 圆 形 控 点 ， 拖 动 该 黄色 圆 形 控 点 ， 可 按照 自己 的 意愿 改变 图 形 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 自 选 图 形 _ 添 加 文字 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 自 选 图 形 _ 更 改 形状 .pptx 

步骤 01 ”选择 目标 图 形 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 第 2 张 幻 灯 片 ， 单 击 需要 更 改 形 状 的 图 形 ， 如 下 图 所 示 。 


其 次 ， 预 期 的 目标 二 
“二 算 成 功 


成 功 有 明显 的 个 性 化 特征 ， 标 准 因 人 向 评 。 简单 地 
划分 ， 可 分 为 三 个 标准 : 个 人 的 标准 、 他 人 的 标 
准 、 和 群体 的 标准 。 


单 击 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 “插入 形状 ”组 中 的 “编辑 形状 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “更 改 形状 ”选项 ， 然 
后 在 展开 的 库 中 选择 “基本 形状 ”组 中 的 “ 云 形 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”查看 更 改 为 云 形 后 的 效果 


此 时 幻灯 片 中 选中 的 图 形 形 状 更 改 为 了 云 形 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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其 江 预期 的 EE 
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成 佳 因 人 而 异 。 简 
划分 ， 为 三 个 标准 : 个 人 的 标准 、 他 人 的 标 | 


准 . 群体 的 标准 


内 有 明显 的 个 “性 化 特征 ， 标 : ”和 四 


步骤 04 ”移动 鼠标 指针 至 图 形 控 点 


选中 幻灯 片 中 的 另 一 个 图 形 ， 然 后 将 鼠标 指针 移 至 图形 下 边框 上 的 黄色 圆 形 控 点 ， 如 下 图 所 示 。 


待 鼠 标 指针 呈 形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 癌 右 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 


使 用 两 种 方法 分 别 对 两 个 图 形 的 形状 进行 了 更 改 ， 最 终 效果 如 下 图 所 示 。 


首先 ， 必 定 有 一 个 预期 的 目标 。 
次 ， 预 期 的 目标 必须 是 达到 了 ， 
才 算 成 功 。 


成 功 有 明显 的 个 性 化 特征 ， 标 
准 因 人 而 异 。 简 单 地 划分 ， 可 
分 为 三 个 标准 : 个 人 的 标准 、 
他 人 的 标准 、 群 体 的 标准 。 


12.4.4 为 图 形 秋 加 阴影 效果 


的 


设置 图 形 的 阴影 效果 ， 可 以 使 图 形 有 一 种 “悬浮 ”在 幻灯 片上 的 感 竞 。 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 下 “形状 样式 ”组 中 


“形状 效果 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 指 癌 “阴影 ”选项 ， 即 可 看 到 系统 预 设 的 所 有 阴影 效果 ， 单 击 适 合 的 效果 即 可 套用 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 自 选 图 形 _ 更 改 形状 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 自 选 图 形 _ 更 改 样式 .pptx 
步骤 01 选择 目标 图 形 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 第 2 张 筷 灯 片 ， 按 住 【Ctrl】 键 ,同时 选中 两 个 图 形 ， 如 下 图 所 示 。 


首先 ， 必 定 有 一 个 预期 的 目标 。 
其 次 ， 预 期 的 目标 必须 是 达到 了 ， 
才 算 成 功 


性 


成 功 有 明显 的 个 性 化 特征 ， 标 

EE ] 异 。 徊 单 地 划分 ， 可 

分 为 三 个 标准 : 个 人 的 标准 、 
他 人 的 标准 。 群 体 的 标准 


步骤 02 打开 样式 库 


切换 至 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 形状 样式 


在 展开 的 库 中 选择 如 下 图 所 示 的 样式 。 


步骤 04 ”查看 更 改 样式 后 的 效果 


返回 幻灯 片 中 ， 可 看 到 更 改 样 式 后 的 图 形 效 果 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”设置 阴影 效果 


继续 在 “形状 样式 ”组 中 执行 “形状 效果 > 阴影 ”命令 ， 在 展开 的 库 中 选择 “外 部 ”组 中 的 “ 偏 移 : 左上 ”， 如 下 图 所 示 。 


[eB op ep | 2 Pa- | 填充 ” ， 国 ] 上 移 一 层 必 
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步骤 06 查看 最 终 效果 


更 改 图 形 样式 并 添加 阴影 后 的 最 终 效 果 如 下 图 所 示 。 


12.4.5 ”力图 形 东 加 三 维 效 果 


要 想 让 图 形 更 具 立 体感 ， 可 为 图 形 添 加 PowerPoint 2016 中 预 设 的 三 维 效 果 。 


i 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 自 选 图 形 _ 更 改 样式 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 自 选 图 形 _ 三 维 效果 .pptx 
步骤 01 选择 目标 图 形 及 三 维 样 式 


打开 原始 文件 ， 在 第 2 张 幻灯 片 中 选择 目标 图 形 。 人 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 “形状 样式 ”组 中 执行 “形状 效果 > 楼 


”命令 ， 在 展开 的 库 中 选择 预 设 的 “和 桑 园 ”三维 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 显示 套用 三 维 样式 后 的 效果 


套用 了 “和 柔 圆 ”三 维 样式 后 的 图 形 效果 如 下 图 所 示 。 


AM/ 


实例 演练 : 美化 公司 简介 演示 文 入 
美观 的 演示 文稿 中 总 是 汇聚 了 各 种 图 片 和 图 形 ， 有 照片 、SmartArt 图 形 、 自 选 图 形 等 。 本 章 介绍 了 用 图 片 和 图 形 美化 演示 
文稿 的 方法 ， 下 面 以 美化 公司 简介 演示 文稿 为 例 ， 一 起 回顾 所 学 知识 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 乐 予 科 技 有 限 公司 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 乐 予 科 技 有 限 公司 _ 公 司 简介 .pptx 
步骤 01 插入 联机 图 片 


打开 原始 文件 ， 切 损 至 第 ?5 张 幻灯 片 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “图 像 ” 组 中 的 “联机 图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


插图 


Ca Wd as .he 


步 又 02 搜索 图 片 


弹出 “插入 图 片 ” 面 板 ， 在 “ 必 应 图 像 搜索 ”搜索 框 中 输入 搜索 关键 字 ， 如 输入 “奋斗 ”， 然 后 单 击 “ 搜 索 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


插入 图 片 


必 应 图 像 搜 未 
搜索 Web 


步骤 03 ”选择 插入 的 图 片 


此 时 展开 与 关键 字 相 天 的 图 片 ， 单 击 需要 插入 到 幻灯 片 中 的 图 片 ， 此 时 选中 的 图 片 左上 角 出 现 勾 选 竺 号 ， 如 下 图 所 示 。 


HA / 工 p 一 [1 | L_ 
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单 击 “ 插 入 ”按钮 后 ， 图 片 目 动 插入 到 约 灯 片 中 。 选 中 图 片 ， 然 后 按 住 鼠标 左 键 辣 右 拖 动 图 片 至 合适 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


2. 时 效 性 好 : 第 一 时 间 发 布 产品 信息 ， 商 务 


主动 营销 , 把 握 先 机 ! 


我 们 有 理由 相信 , 我 们 现在 进入 了 主动 营销 
时 代 。 在 这 样 一 个 新 时 代 中 ， 睡 先 掌握 了 游戏 规 ss 
和 0 游戏 技能 和 就 能 让 在 呈 前 沿 。 及 时 主动 出 十 ,有 


选中 图 片 ， 将 妃 标 指针 移 侍 图 片 下 边框 的 挖 点， 按 住 昭 标 左 键 进行 拖 动 ， 调 整 图 片 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 


旭 。 


2. 时 效 性 好 : 第 一 时 间 发 布 产品 信息 ， 商 多 


我 们 有 理由 相信 ， 我 们 现在 进入 了 主动 营销 网 
时 代 。 在 这 样 一 个 新 时 代 中 ， 睡 先 学 握 了 游戏 规则 
和 游戏 技能 谁 就 能 中 在 最 前 治 。 及 时 主动 出 击 ， 


步骤 06 查看 效果 


调整 图 片 位 置 与 大 小 后 ， 图 片 的 显示 效果 如 下 图 所 示 。 


2. 时 效 性 好 : 第 一 时 间 发 布 产 品 信息 ， 商 务 交 


主动 膏 销 , 把 握 先 机 , ! 

我 们 有 理由 相信 ,我们 现在 进入 了 主动 营销 
TE 
和 游戏 技能 谁 衣 最 前 沿 。 及 时 主动 出 击 ， 赢 


步骤 07 调整 图 片 对 象 层次 


选中 图 片 ， 单 击 “ 图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 “排列 ”组 中 的 “下 移 一 层 ” 
”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 08 查看 图 片 置 于 底层 后 的 效果 


此 时 被 图 片 遮挡 的 文本 重新 显示 出 来 ， 如 下 右 图 所 示 。 


下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 置 于 底 


Q 告诉 我 你 想 要 做 什么 


2. 时 效 性 好 : 第 一 时 间 发 布 产品 信息 ， 商 务 交 


主动 营销 ,把握 先 机 ! 
我 们 有 理由 相信 , 我 们 现在 进入 了 主动 营销 
时 代 。 在 这 样 一 个 新 时 代 中 ， 睡 先 学 握 了 游戏 规则 

沿 。 及 时 主动 出 击 ,高 


步骤 09 设置 图 片 样式 


选中 图 片 ， 单 击 “ 图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 “图 片 样式 ”组 中 如 下 图 所 示 的 图 片 样式 。 


视图 格式 告诉 我 你 想 要 做 什 


步骤 10 ”查看 图 片 样式 效果 


设置 完 图 片 样式 后 ， 图 片 的 显示 效果 如 下 图 所 示 。 


2. 时 效 性 好 : 第 一 时 间 发 布 产 品 信息 ， 商 务 交 


主动 营销 ,把 握 

sree J 在 六 入 了 主动 
时 代 。 在 这 样 一 个 新 时 代 中 ， 睡 先 掌握 了 游戏 规则 
和 游戏 技能 谁 就 能 跑 在 最 前 治 ， 及 时 主动 出 击 ， 让 


步骤 11 插入 文本 框 


切换 至 第 6 张 筷 灯 片 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “插图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 文 本 框 ” 图 标 ， 如 
下 图 所 示 。 


NN LLY SLAGS 


步骤 12 绘制 文本 框 


在 幻灯 片 中 需要 插入 文本 框 的 位 置 单 击 并 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 拖 动 鼠标 绘制 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 13 ”激活 文本 框 


绘制 好 文本 框 后 ， 插 入 点 目 动 定位 至 文本 框 内 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 14 输入 文本 


在 文本 框 内 输入 合适 的 文本 。 用 相同 方法 继续 插入 文本 框 并 输入 文本 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


步骤 15 插入 SmartArt 图 形 


切换 至 第 7 张 幻灯 片 ， 然 后 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “插图 ”组 中 的 “smartArt” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


幻灯 片 放映 。 证 阅 


OO | 
形状 SmartArt 图 表 


l 


插图 


步骤 16 选择 SmartArt 图 形 


弹出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 在 左 侧 列表 框 中 选择 SmartArt 图 形 类 型 ， 这 里 选择 “循环 ”图 形 类 型 ， 然 后 在 中 间 的 
列表 框 中 选择 SmartArt 图 形 ， 在 对 话 框 右 侧 可 预 贞 到 所 选 图 形 的 样式 ， 选 定 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 17 输入 文本 


此 时 幻灯 片 中 插入 所 选 的 SmartArt 图 形 。 依 次 单 击 圆 形 中 的 “[ 文 本 ]” 占 位 符 激 活 文 本 框 ， 输 入 相关 文本 ， 完 成 后 的 效果 如 
下 图 所 示 。 


步骤 18 ”更改 若 色 


选中 SmartArt 图 形 ， 单 击 “SmartArt 了 工具- 设计 ”选项 卡 下 “SmartArt 样 式 ” 组 中 的 “更 改 颜 色 ” 按 钮 ， 在 展开 的 库 中 选 
择 “ 彩 色 ” 组 中 如 下 图 所 示 的 颜色 。 


设计 | 格 世 总 告诉 我 你 想 要 做 什么 


步骤 19 套用 SmartArt 样 式 


单 击 “smartArt 工 具 -设计 ”选项 下 下 “smartArt 样 式 ” 组 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选择 合适 的 样式 ， 如 “三 维 ” 组 
中 的 “卡通 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 20 ”查看 最 终 效果 


经 过 对 颜色 和 样式 的 设置 ，SmartArt 图 形 的 最 终 效果 如 下 图 所 示 。 


第 13 章 ”快速 统一 演示 文稿 的 外 观 


在 日 党 应 用 中 ， 一 个 演示 文稿 中 的 每 张 幻 灯 片 应 该 保持 整体 风格 和 谐 统 一 。PowerPoint 2016 提 供 了 便于 实现 这 种 效果 的 
工具 ， 即 主题 与 母 版 。 用 尸 可 以 使 用 主题 统一 更 改 演 示 文 稿 的 头 色 、 字 体 及 图 形 外 观 效果 ， 还 可 以 在 母 版 中 加 入 个 性 化 的 标志 、 
图 片 和 文字 等 内 容 ， 而 且 这 些 内 容 在 演示 文稿 的 正常 状态 下 是 无 法 修改 和 编辑 的 。 本 章 将 详细 介绍 演示 文 往 的 主题 设置 、 母 版 和 
版 式 的 相关 操作 、 更 改 幻 灯 片 背景 等 内 容 。 


13.1 设置 演示 文稿 的 主题 
所 谓 主题 ， 就 是 指 将 一 组 设置 好 的 颜色 、 字 体 和 图 形 外 观 效果 整合 到 一 起 ， 即 一 个 主题 中 结合 了 这 3 个 部 分 的 设置 结果 。 在 


PowerPoint 2016 中 ， 可 以 使 用 预 置 的 主题 样式 ， 或 是 基于 现 有 主题 样式 更 改 颜色 、 字 体 和 效果 生成 新 的 主题 样式 ， 快 速 更 改 
演示 文稿 的 外 观 。 


13.1.1 ”为 演示 文 往 设 置 默 认 主 题 


PowerPoint 2016 中 预 置 了 多 种 主题 样式 ， 用 户 可 以 从 中 进行 选择 ， 快 速 更 改 演示 文稿 的 外 观 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 还 没 貌 到 中 国 的 商机 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文 件 \ 使 用 默认 主题 样式 .pptx 

步骤 01 单 击 主题 快 翻 按钮 

打开 原始 文件 ， 切 损 至 “设计 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 主 题 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 
步骤 02 ”选择 主题 样式 

在 展开 的 主题 样式 库 中 选择 如 下 中 图 所 示 的 内 置 主题 样式 。 

步骤 03 ”显示 应 用 内 置 主题 样式 后 的 效果 


此 时 对 当前 演示 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 应 用 了 选 定 的 主题 样式 ， 效 果 如 下 右 图 所 示 。 
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知识 补充 ”将 主题 样式 应 用 于 选 定 幻 灯 片 


如 果 项 望 只 对 特定 的 幻灯 片 应 用 主题 ， 则 先 选择 要 应 用 主题 样式 的 幻灯 片 ， 打 开 主 题 样式 库 ， 右 击 要 应 用 的 主题 样式 ， 从 弹 
出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 应 用 于 选 定 幻 灯 片 ”命令 即 可 。 


13.1.2” 目 定义 演示 文 入 的 主题 

如 果 对 演示 文稿 中 应 用 的 主题 样式 不 满意 ， 可 以 从 主题 颜色 、 主 题字 体 、 主 题 效 果 等 方面 进行 设置 ， 从 而 让 演示 文稿 的 外 观 
符合 需求 。 

原始 文件 : 无 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文 件 \ 自 定义 主题 样式 .pptx 

步骤 01 展开 “ 变 体 ” 列 表 


继续 之 前 的 操作 ， 在 打开 的 演示 文稿 中 单 击 “设计 ”选项 卡 下 “ 变 体 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


在 展开 的 列表 中 指向 “颜色 ”选项 ， 在 展开 的 级 联 列表 中 选择 一 种 主题 颜色 ， 这 里 选择 “橙色 ”， 如 下 图 所 示 。 
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再 次 单 击 “ 变 体 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 指向 “字体 ”选项 ， 然 后 在 展开 的 级 联 列 表 中 选取 需要 的 字体 样 
式 ， 这 里 选择 “Georgia 方 正 舒 体 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”设置 主题 效果 


再 次 蛙 击 快 翻 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 指向 “效果 ”选项 ， 然 后 在 展开 的 效果 库 中 选择 需要 的 效果 样式 ， 如 选择 “磨砂 玻 


离 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 显示 更 改 主题 颜色 、 字 体 和 效果 后 的 演示 文稿 
经 过 以 上 操作 ， 演 示 文 稿 的 外 观 更 改 为 如 下 左 图 所 示 的 效果 。 
步骤 06 保存 主题 


为 万 便 下 次 直接 套用 设置 的 主题 样式 ， 可 将 设置 好 的 主题 进行 保存 。 单 击 “ 主 题 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 


击 “保存 当前 主题 ”选项 ， 如 下 石 图 所 示 。 


J EE 


步骤 07 设置 保存 位 置 与 名 称 


弹出 “保存 当前 主题 ”对 话 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 主题 的 保存 位 置 ， 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 主题 名 称 ， 这 里 输入 “ 目 定 义 
主题 ”， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 。 


出 Theme Colors 2016/8/31 16:42 
出 Theme Effects 2016/7/22 13:45 
| Theme Fonts 2016/7/22 13:45 


步骤 08 查看 保存 的 目 定 义 主题 


再 次 单 击 “ 主 题 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 可 看 到 在 展开 的 主题 样式 库 中 增加 了 “上 自 定 义 ”选项 组 ， 并 且 在 其 中 显示 了 保存 的 目 定 
主题 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 开始 ” 揪 入 妈 计 切 操 动 回 幻灯 片 放映 


此 通 示 葡 入 


知识 补充 "手动 访问 计算 机 上 的 其 他 主题 


如 果 用 户 从 网 络 中 下 载 了 需要 的 主题 ， 且 没有 保存 在 默认 主题 文件 夹 中 ， 可 在 展开 主题 样式 库 时 ， 单 击 “ 浏 览 主题 选项 ， 
打开 “选择 主题 或 主题 文档 ”对 话 框 ， 手 动 选 取 要 应 用 的 主题 。 


13.2” 母 版 和 版 式 的 基本 操作 


母 版 是 演示 文稿 中 很 重要 的 一 部 分 ， 适 当 运 用 和 母 版 可 以 减少 很 多 重复 性 的 工作 ， 提 高 工作 效率 。 更 重要 的 是 ， 使 用 和 母 版 可 以 
让 整个 演示 文稿 具有 统一 的 风格 和 样式 。 本 市 将 简单 介绍 母 版 的 类 型 、 母 版 和 版 式 的 区 别 ， 以 及 母 版 和 版 式 的 添加 、 复 制 、 重 命 
名 、 删 除 等 操作 。 


13.2.1 ”认识 母 版 和 版 式 \ 
首先 认识 一 下 母 版 和 版 式 。 本 小 节 介绍 母 版 的 类 型 及 用 途 、 母 版 和 版 式 之 间 的 关系 等 知识 。 
1 母 版 的 类 型 


PowerPoint 2016 中 一 共有 3 种 母 版 类 型 ， 分 别 为 幻灯 月 母 版 、 讲 义 母 版 、 备 注 母 版 。 下 面 详 细 介绍 各 种 母 版 包含 的 内 容 及 
用 还 。 


幻灯 睛 母 版 : 幻灯 片 母 版 是 最 弟 用 的 母 版 ， 它 包含 5 个 区 域 一 一 标题 区 、 对 象 区 、 日 期 区 、 页 眉 页 脚 区 和 数字 区 。 这 些 区 域 


实际 上 融 是 占 位 待 ， 其 中 的 文字 并 不 会 真正 显示 在 幻灯 片 中 ， 只 是 起 到 提示 作用 。 它 可 以 控制 演示 文稿 中 除 标题 版 式 外 的 大 多 数 
幻灯 请， 从 而 保证 整个 演示 文 入 的 所 有 幻灯 片 风格 统一 ， 并 且 能 对 每 张 幻 灯 片 中 固定 出 现 的 内 容 进 行 一 次 性 编辑 ， 如 下 元 图 所 


3 
人 
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讲义 母 版 : 讲义 母 版 也 包含 5 个 区 域 一 一 虚线 占 位 符 、 页 眉 区 、 日 期 区 、 页 脚 区 和 数字 区 。 它 用 于 控制 讲义 的 打印 格式 。 为 
节省 人 资源， 可 以 设置 讲义 母 版 将 多 张 幻 灯 片 打印 在 同一 张 纸 上 ， 如 下 中 图 所 示 。 


备注 母 版 : 备注 母 版 包含 6 个 区 域 一 一 幻灯 上 户 缩 略图 区 、 备 注 文 本 区 、 页 眉 区 、 日 期 区 、 页 脚 区 和 数字 区 。 它 用 于 设置 备注 
的 格式 ， 让 绝 大 部 分 的 备注 具有 统一 的 外 观 ， 如 下 右 图 所 示 。 


背景 样 式 
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: 页 面 占 位 由 鹿 主题 ERS 3 ”关闭 


单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样 
工 v 


单 击 以 编辑 骨 版 副标题 笠 艺 


2 ”和 母 版 和 版 陈 的 天 系 


PowerPoint 2016 中 自 带 了 一 个 幻灯 片 母 版 ， 这 个 母 版 包括 11 个 版 式 。 母 版 和 版 式 的 关系 可 以 这 么 理解 : 一 个 演示 文稿 中 
可 以 包括 多 个 母 版 ， 而 每 个 母 版 又 可 以 拥有 多 个 不 同 的 版 式 。 版 式 是 构成 母 版 的 元 素 。 如 下 图 所 示 ， 左 侧 窗 格 中 第 1 张 幻 灯 片 缩 
略图 及 其 下 方 的 版 式 幻 灯 片 缩 略图 统称 为 母 版 ， 而 其 下 方 的 每 张 幻灯 片 缩 略图 则 为 版 式 幻灯 片 。 母 版 与 版 式 的 关系 其 实 就 是 包含 
与 被 包含 的 关系 。 


幻灯 片 母 版 开始 ”插入 切换 动画 审阅 视图 告诉 我 您 想 要 做 什么 
Sk = 有 背景 样式 人 四 
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灯 片 母 版 取保 器 版 式 大 小 ” 母 版 视图 
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13.2.2 ”添加 母 版 或 版 式 


如 果 希 望 保留 模板 的 母 版 ， 又 需要 设计 一 个 崭新 的 母 版 和 版 式 ， 则 可 以 考虑 添加 新 的 母 版 和 版 式 。 具 体操 作 方 法 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 还 没 飘 到 中 国 的 商机 .pptx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 母 版 或 版 式 .pptx 

步骤 01 切换 至 幻灯 片 母 版 视图 


打开 原始 文件 ,切换 至 “视图 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “幻灯 片 母 版 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 但 看 幻灯 片 母 版 


此 时 ， 进 入 演示 文稿 的 幻灯 片 母 版 视图 下 ， 显 示 该 模板 所 目 市 的 一 个 母 版 及 版 式 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 
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单 击 此 处 编 名 母 版 标题 


单 击 以 编辑 母 版 副标题 样式 


步骤 03 ”插入 约 灯 卢 母 版 


若 要 插入 幻灯 片 母 版 ， 则 单 击 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 下 “编辑 母 版 ”组 中 的 “插入 幻灯 片 母 版 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 插入 的 母 版 效果 


系统 将 目 动 在 当前 母 版 中 最 后 一 个 版 式 的 下 方 插入 新 的 母 版 ， 新 插入 的 母 版 默认 目 市 11 种 版 式 ， 如 下 图 所 示 。 
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单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 


。 编辑 母 版 文本 样式 
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步骤 05 ”插入 版 式 


若 要 在 新 添加 的 母 版 中 增加 新 版 式 ， 先 选中 新 版 式 的 插入 位 置 ， 然 后 单 击 “ 编 辑 母 版 ”组 中 的 “插入 版 式 ”按钮 ， 如 下 图 所 
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步骤 06 显示 插入 版 式 的 效果 


此 时 在 指定 位 置 添加 了 新 版 式 ， 诅 版 式 黑 认 包括 标题 占 位 街 、 日 期 区 、 页 脚 区 和 数字 区 ， 如 下 图 所 示 。 


单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 


知识 补充 “使 用 右键 快捷 菜单 插入 母 版 或 版 式 


在 PowerPoint 2016 的 幻灯 片 母 版 视图 中 ， 除 了 可 以 使 用 功能 区 中 的 命令 按钮 添加 母 版 或 版 式 外 ， 还 可 以 通过 右键 快捷 菜单 来 
插入 母 版 或 版 式 ， 只 需要 在 幻灯 片 浏览 窗 格 中 右 击 要 添加 母 版 或 版 式 的 插入 点 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 插 入 幻灯 片 母 
版 ”或 “插入 版 式 ” 命 令 即 可 。 


13.2.3 ”复制 母 版 或 版 式 

如 果 要 创建 的 母 版 或 版 式 与 已 有 的 母 版 或 版 式 的 布局 结构 基本 相同 ， 则 可 以 复制 已 有 的 母 版 或 版 式 ， 然 后 稍 加 改动 ， 即 可 得 
到 自己 想 要 的 母 版 或 版 式 。 复 制 母 版 或 版 式 的 具体 操作 如 下 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 复 制 母 版 或 版 式 .pptx 

最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 复 制 母 版 或 版 式 .pptx 

步骤 01 复制 母 版 


打开 原始 文件 ， 进 入 幻灯 片 母 版 视图 ， 右 击 需 要 复制 的 幻灯 片 母 版 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制 和 幻灯 片 母 版 ”命令 ， 如 
下 图 所 示 。 
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复制 [0) 

粘贴 选项 : 

电 竖 居心 
插入 幻灯 片 母 版 (R) 
插入 版 式 D 
复制 纪 灯 片 母 版 (di 


二 


车” 保留 母 版 (V) 


事 营 名 母 肪 (N) 


ij 设置 育 最 格式 (B).. 


步骤 02 ”显示 复制 幻灯 片 母 版 的 效果 


单 击 此 处 


县 文 二 入 芭 


此 时 在 幻灯 片 浏 哆 窗 格 中 可 以 看 到 复制 出 的 一 模 一 样 的 母 版 ， 如 下 图 所 示 。 


| 汪 册 二 拒 四 各 二 强 村 四 天 | 


步骤 03 ”复制 版 式 


单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 


编辑 母 版 文本 样式 


| "第 二 地 
i 。 算 三 及 


" 护 四 版 
“四 王 和 


如 果 需 要 在 母 版 中 添加 与 现 有 版 式 相 似 的 版 式 ， 可 以 及 用 复制 版 式 功能 。 首 先 右 击 需要 复制 的 版 式 ， 然 后 从 弹出 的 快捷 菜单 


中 单 击 “ 复 制版 式 ”命令 ， 


如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”显示 复制 版 式 的 效果 


此 时 在 选中 的 版 式 下 方 复制 了 一 张 一 模 一 样 的 版 式 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”更改 复制 的 版 式 的 内 容 


复制 版 式 后 ， 可 以 根据 需要 进行 改动 ， 如 调整 占 位 符 的 大 小 及 位 置 等 ， 得 到 如 右 图 所 示 的 版 式 效果 。 
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知识 补充 “使 用 鼠标 完成 母 版 和 版 式 的 复制 


用 户 还 可 以 选中 要 复制 的 母 版 或 版 式 ， 按 住 【Cttlj 键 ， 然 后 将 鼠标 指针 置 于 选中 的 母 版 或 版 式 上 ， 按 住 鼠 标 左 键 将 其 拖 至 
目标 位 置 ， 即 可 完成 母 版 或 版 式 的 手动 复制 。 


13.2.4” 重 命名 母 版 或 版 式 

在 添加 母 版 或 版 式 后 ， 可 以 根据 需要 为 母 版 或 版 式 命 名 。 需 要 注意 的 是 ， 母 版 或 版 式 的 名 称 要 有 意义 ， 这 样 不 但 便于 自己 管 
理 ， 也 能 为 其 他 使 用 者 带 来 方便 。 重 命名 母 版 或 版 式 的 具体 操作 如 下 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 还 没 飘 到 中 国 的 商机 2.pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文 件 \ 重 命名 母 版 和 版 式 .pptx 

步骤 01 ” 重 命 名 母 版 


打开 原始 文件 切换 至 幻灯 片 母 版 视图 ， 选 中 需要 重新 命名 的 母 版 ， 然 后 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”选项 卡 下 “编辑 母 版 ”组 中 
的 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 输入 新 的 母 版 名 称 


弹出 “ 重 命名 版 式 ” 对 话 框 ， 在 “版 式 名 称 ” 文 本 框 中 输入 新 的 母 版 名 称 ， 这 里 输入 “复制 的 相似 母 版 ”， 然 后 单 击 “ 重 命 
名 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 重 命名 母 版 后 的 效果 


此 时 将 鼠标 指针 置 于 幻灯 片 母 版 上 ， 可 以 看 到 幻灯 片 母 版 的 名 称 被 更 改 为 设置 的 名 称 ， 如 下 图 所 示 。 
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步 台 04 ” 重 命 名 版 式 
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若 要 重 命名 版 式 ， 右 击 需要 重 命名 的 版 式 幻 灯 片 ， 然 后 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 
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步骤 05 输入 新 的 版 式 名 称 


弹出 “ 重 命名 版 式 ” 对 话 框 ， 在 “版 式 名 称 ” 
左 图 所 示 。 


文本 框 中 输入 版 式 的 新 名 称 ， 


如 “概述 页 


命名 版 式 " 


命令 ， 如 下 图 所 示 。 


， 然 后 单 击 “ 重 命 名 ”按钮 ， 如 下 


步骤 06 显示 重 命名 版 式 后 的 效果 


此 时 将 鼠标 指针 和 置 于 重 命 名 后 的 版 式 幻 灯 片 上 ， 可 以 看 到 版 式 的 名 称 被 更 改 为 “概述 员 ”， 如 下 右 图 所 示 。 


13.2.5 ”删除 母 版 或 版 式 

如 果 演 示 文 稿 中 的 母 版 和 版 式 数量 过 多 ， 在 选择 幻灯 片 版 式 或 设计 版 式 时 会 造成 混乱 ， 给 创作 者 带 来 不 便 。 为 此 ， 可 以 将 一 
些 无 用 的 母 版 或 版 式 删除 。 删 除 母 版 或 版 式 的 操作 如 下 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 还 没 飘 到 中 国 的 商机 2.pptx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 删 除 母 版 和 版 式 .pptx 

步骤 01 删除 幻灯 片 母 版 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 幻灯 片 母 版 视图 ， 选 择 需 要 删除 的 幻灯 片 母 版 ,然后 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”选项 卡 下 “编辑 母 版 ”组 中 
的 “删除 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 显示 删除 幻灯 片 母 版 的 效果 


此 时 选中 的 幻灯 片 母 版 被 删除 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”删除 版 式 


选中 需要 删除 的 版 式 幻 灯 片 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 版 式 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 
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引 盾 人 幻灯 片 母 版 (R) 


插入 版 式 四 
复制 版 式 (D) 

” 副 除 版 式 (DI[、 
重病 名 版 式 (R) 
设置 背景 格式 (B).- 


步骤 04 ”显示 删除 版 式 幻 灯 片 后 的 效果 


此 时 幻灯 卢 母 版 中 选中 的 版 式 被 删除 ， 得 到 如 右 图 所 示 的 效果 。 


单 击 此 处 编辑 母 版 
“标题 样式 


Bes dr 
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知识 补充 ”同时 删除 多 张 筷 灯 片 版 式 


如 果 幻 灯 片 母 版 中 有 多 张 不 需要 的 版 式 幻 灯 片 ， 可 以 按 住 【Cttl】 键 ， 依 次 单 击 选 中 要 删除 的 多 张 版 式 幻灯 片 ， 然 后 右 击 任 
意 选 中 的 版 式 幻 灯 片 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 版 式 ”命令 ， 即 可 一 次 删除 多 张 版 式 幻 灯 片 。 


知识 补充 “删除 未 被 应 用 的 幻灯 片 母 版 


如 果 在 演示 文稿 中 没有 应 用 新 添加 的 幻灯 片 母 版 ， 当 单 击 “ 编 辑 母 版 ”组 中 的 “保留 ”按钮 ， 取 消 该 按钮 的 选中 状态 时 ， 将 
弹出 “Microsoft PowerPoint ”对 话 框 ， 提 示 “ 您 选择 不 保留 的 母 版 未 被 任何 幻灯 片 所 用 。 是 否 希 望 PowefPoint 删 除 这 些 母 
版 ?  ， 单 击 是 按钮 ， 将 删除 未 被 应 用 的 幻灯 片 母 版 。 


13.3 ”设置 母 版 和 版 式 的 布局 结构 


在 了 解 了 母 版 和 版 式 的 添加 、 复 制 、 重 命名 、 删 除 等 基本 操作 后 ， 下 面 介绍 如 何 设 计 母 版 和 版 式 的 内 容 。 母 版 和 版 式 中 可 以 
设计 的 内 容 有 : 文本 和 图 片 等 对 象 企 幻灯 片上 的 位 置 及 大 小 、 文 本 的 字体 格式 、 幻 灯 卢 的 育 景 、 主 题 颜色 、 主 题字 体 和 主题 效果 
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13.3.1 设置 母 版 的 格式 


如 果 希 望 为 母 版 中 所 有 版 式 设置 一 些 共 同 的 外 观 和 结构 ， 需 要 在 幻灯 片 母 版 中 直接 设置 ， 也 束 是 设置 母 版 中 文本 的 字符 格 


式 、 段 落 格式 和 占 位 符 的 大 小 等 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 还 没 飘 到 中 国 的 商机 2.pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 母 版 格式 .pptx 
步骤 01 选择 要 设置 字符 格式 的 文本 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 幻灯 片 母 版 视图 。 在 标题 版 式 幻 灯 片 中 拖 动 选择 标题 占 位 符 中 的 文本 ， 如 右 图 所 示 。 
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切换 至 “开始 ”选项 卡 下 ,在 “字体 ”组 中 单 击 “ 字 体 ” 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 方 正 舒 
体 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 
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如 果 想 要 更 改 字 体 颜色 ,在 “字体 ”组 中 单 击 “字体 颜色 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 合适 的 颜色 ， 如 选择 “标准 
色 ” 组 中 的 “ 浅 监 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”显示 更 改 文本 格式 后 的 效果 


此 时 选中 的 文本 即 更 改 为 如 下 图 所 示 的 格式 。 


步骤 05 ”调整 占 位 得 的 大 小 


单 击 占 位 符 ， 然 后 将 昭 标 指针 置 于 占 位 符 的 控 点 上 ， 按 住 鼠标 左 键 拖 动 至 合适 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 调整 占 位 符 的 位 置 


选中 占 位 符 ， 按 住 鼠标 左 键 将 其 同 左 上 方 拖 动 ， 拖 动 时 奶 标 指针 是 十 字 箭 头 状 ， 同 时 出 现 红色 线条 帮助 确定 占 位 符 位 置 ， 如 
下 图 所 示 ， 拖 动 到 适当 位 置 后 释放 鼠标 左 键 即 可 。 
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步骤 07 插入 文本 框 


御 先 在 幻灯 片 浏览 窗 格 中 选择 编号 为 1 的 母 版 ， 然 后 切换 至 “插入 ”选项 卡 下 ,， 单 击 “ 文 本 ”组 中 的 “文本 框 ”下 三 角 按 
钮 ， 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 单 击 “ 横 排 文 本 框 ”选项 ， 如 下 堪 图 所 示 。 


步骤 08 绘制 文本 框 


在 母 版 幻灯 上 中 右上 的 适当 位 置 单 击 ， 然 后 按 住 鼠标 元 键 不 放 ， 拖 动 至 适当 大 小 ， 释 放 鼠 标 左 键 即 可 得 到 需要 的 文本 框 ， 如 
下 石 图 所 示 。 
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步骤 09 输入 文本 


在 绘制 的 文本 框 中 输入 需要 企 每 张 使 用 该 版 式 的 幻灯 片 中 都 显示 的 文本 ， 这 里 输入 “ 康 盛 投资 有 限 公 司 ”， 如 下 图 所 示 。 


Q 康 坚 投 资 有 限 公司 


步骤 10 ”显示 添加 特定 文本 后 的 效果 


退出 约 灯 睛 母 版 视图 ， 可 以 看 到 演示 文 入 中 的 所 有 版 式 中 有 标题 占 位 符 的 幻灯 片 都 添加 了 相同 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 
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13.3.2 ”设置 版 式 的 布局 


在 幻灯 片 母 版 视图 中 对 版 式 布局 进行 设计 ， 是 快速 改变 幻灯 片 版 式 的 重要 方法 。 使 用 版 式 布局 可 以 设计 出 风格 多 样 化 的 幻灯 
片 ， 创 作出 丰 晶 多彩 的 版 面 结构 。 设 置 版 式 的 布局 可 以 使 用 “ 母 版 版 式 ” 组 中 的 命令 为 版 式 幻 灯 睛 添加 鼎 位 待 、 显 示 与 隐藏 标题 
和 页 脚 占 位 符 等 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 药 品 推广 策略 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文 件 \ 自 定义 幻灯 片 版 式 的 布局 .pptx 
步骤 01 插入 版 式 


打开 原始 文件 ， 进 入 幻灯 片 母 版 视图 ， 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”选项 卡 下 “编辑 母 版 ”组 中 的 “插入 版 式 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 
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步骤 02 隐藏 标题 占 位 符 


此 时 ， 在 当前 幻灯 片 母 版 的 最 后 添加 了 一 张 新 的 版 式 幻 灯 片 ， 若 要 隐 蕊 标题 占 位 得 ， 在 “ 母 版 版 式 ”组 中 取消 勾 选 “ 标 


题 ” 复 选 框 ， 得 到 如 下 中 图 所 示 的 版 式 幻 灯 片 。 

步骤 03 ”插入 内 容 占 位 符 

在 “ 母 版 版 式 ” 组 中 单 击 “ 插 入 占 位 符 ” 下 三 角 按钮 ， 然 后 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 内 容 〈 竖 排 ) ”选项 ， 如 下 右 图 所 
不 。 
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步骤 04 绘制 占 位 符 

在 幻灯 片 中 适当 位 置 单 击 并 按 住 鼠标 左 键 拖 动 绘制 占 位 符 ， 拖 动 至 合适 位 置 释放 即 可 ， 如 下 左 图 所 示 。 
步骤 05 显示 竖 排 内 容 占 位 竺 效果 

此 时 在 纺 灯 片 中 插入 了 内 容 占 位 答 ， 且 在 其 中 显示 了 默认 的 样本 提示 文字 ， 如 下 中 图 所 示 。 

步 又 06 更 改 提示 文字 


如 果 内 容 占 位 符 中 的 默认 提示 文字 不 能 满足 要 求 ， 可 以 选中 该 提示 文字 ， 将 插入 点 定位 在 文本 框 内 ， 如 下 右 图 所 示 。 此 时 可 
重新 输入 提示 文字 ， 或 将 不 需要 的 提示 文字 删除 。 
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步骤 07 单 击 “ 文 本 ”选项 


再 次 单 击 “ 母 版 版 式 ” 组 中 的 “插入 占 位 得 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 文 本 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 08 绘制 文本 占 位 符 


在 幻灯 片 中 的 适当 位 置 拖 动 鼠标 ， 绘 制 如 下 图 所 示 的 两 个 文本 占 位 符 。 


步骤 09 单 击 “图片 ” 选 项 


再 次 单 击 “ 揪 入 所 位 待 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 单 击 “ 图 片 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 10 ”绘制 图 片 占 位 符 


在 幻灯 片 中 适当 位 置 拖 动 鼠标 绘制 图 片 占 位 待 ， 得 到 如 下 图 所 示 的 幻灯 片 版 式 布 局 。 
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知识 补 苑 “隐藏 与 显示 页 脚 与 标题 


如 果 要 在 幻灯 片 版 式 中 显示 标题 占 位 符 ， 可 以 在 “ 母 版 版 式 ” 组 中 色 选 “标题 ” 复 选 框 ， 若 要 显示 “页 脚 “日 期 
区 ” 和 “数字 区 ” 占 位 符 ， 则 勾 选 “页 脚 ” 复 选 框 即 可 。 若 要 隐藏 ， 则 取消 相应 复 选 框 的 勾 选 。 


13.3.3 ”设置 唉 式 的 主题 

如 果 希 望 版 式 有 不 同 于 整个 母 版 的 颜色 和 字体 等 外 观 ， 可 以 设置 某 个 版 式 的 主题 效果 。 它 与 在 演示 文稿 中 使 用 主题 统一 所 有 
幻灯 片 颜 色 、 字 体 和 图 片 外 观 效果 的 方法 相同 。 具 体操 作 如 下 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 药 品 推广 策略 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 版 式 的 主题 效果 .pptx 

步骤 01 ”将 选 定 主题 应 用 于 选 定 幻灯 片 母 版 中 


打开 原始 文件 ， 切 损 至 幻灯 卢 母 版 视图 中 ， 单 击 “ 约 灯 片 母 版 ”选项 卡 下 “编辑 主题 ”组 中 的 “主题 ”按钮 ， 企 展开 的 主题 
样式 库 中 右 击 需要 的 主题 样式 ， 然 后 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 应 用 于 所 选 幻 灯 卢 母 版 ” 合 令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 显示 应 用 主题 样式 的 效果 


此 时 ， 当 前 约 灯 片 母 版 中 应 用 了 选 定 的 主题 样式 ， 如 下 图 所 示 。 
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13.3.4 ”设置 版 式 的 背景 

如 果 和 希望 版 式 有 不 同 于 整个 母 版 的 背景 样式 ， 可 以 单独 设置 某 个 版 式 的 背景 ， 使 用 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 下 “背景 ”组 中 的 
命令 即 可 实现 。 具 体操 作 如 下 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 药 品 推广 策略 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 版 式 的 背景 样式 .pptx 

步骤 01 选择 要 更 改 背景 样式 的 版 式 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 幻灯 片 母 版 视图 中 ， 选 中 需要 更 改 育 景 样 式 的 版 式 幻灯 片 ， 这 里 选中 标题 版 式 幻 灯 片 ， 如 下 二 图 所 


步骤 02 ”应 用 内 置 育 景 样式 


单 击 “ 幻 灯 刻 母 版 ”选项 卡 下 “背景 ”组 中 的 “背景 样式 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “样式 10” 选 项 ， 如 下 中 图 所 


步骤 03 ”显示 更 改 背 景 样式 后 的 效果 


当前 标题 版 式 幻 灯 片 应 用 了 选 定 的 背景 样式 ， 效 果 如 下 右 图 所 示 。 


处 编辑 母 版 标 


7 以 贺 回 母 版 到 标题 样式 


13.4 更 改 纪 灯 卢 育 景 


如 果 用 尸 对 演示 文稿 中 某 张 筷 灯 刻 或 所 有 幻灯 片 的 背景 不 满意 ， 可 以 使 用 “设计 ”选项 卡 下 “ 育 景 ”组 中 的 命令 来 快速 更 改 
人 J 灯 瞩 背景。 设置 幻灯 片 背 景 有 两 种 方法 ， 一 种 是 应 用 模板 目 市 的 12 种 幻灯 片 背 景 样式 ， 另 一 种 是 通过 “设置 背景 格式 ”任务 
窗 格 来 目 定 义 。 


13.4.1 ”应 用 幻灯 上 请 背景 样式 

在 PowerPoint 2016 中 ， 每 种 模板 都 提供 了 12 种 背景 样式 ， 用 户 可 以 选择 一 种 预 置 的 样式 ， 快 速 更 改 演 示 文 稿 中 幻灯 月 的 
育 景 ， 具 体操 作 如 下 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 药 品 推广 策略 .pptx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 应 用 内 置 背 景 样式 .pptx 

步骤 01 选择 背景 样式 


打开 原始 文件 ， 切 损 至 “设计 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 变 体 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 育 景 样式 ”选项 ， 然 
后 在 展开 的 背景 样式 库 中 选择 需要 的 背景 样式 ， 如 选择 “样式 3” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


幻灯 片 放映 十 疝 视图 久 告诉 各 您 棵 要 做 什么 ..… 


i : 


国 颜色 IO) 
| 加 李 体 ( 


几 ” 重 置 幻 杂 片 背 最 [R) 


又 02 显示 应 用 背景 样式 后 的 效果 


Nh 


此 时 所 有 幻灯 片 都 应 用 了 选 定 的 背景 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


i 天 一 二 二 一 
| 1 | pa 
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知识 补充 ”只 更 改选 定 幻 灯 片 的 背景 


如 果 只 需要 更 改选 定 幻 灯 片 的 背景 ， 首 先 选中 要 更 改 背景 的 幻灯 片 ， 然 后 单 击 “ 背 景 样式 ”选项 ， 在 展开 的 背景 样式 库 中 碳 
需要 应 用 的 背景 样式 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 应 用 于 所 选 幻灯 片 ” 命令 即 可 。 


13.4.2” 自 定义 幻灯 片 背 景 样式 


目 定 义 幻 灯 片 背景 样式 其 3 


实 束 是 通过 “设置 背景 格式 ”任务 窗 格 设置 幻灯 片 背 景 的 填充 效果 ， 若 以 图 片 填充 ， 还 可 以 修正 图 
片 的 锅 化 和 柔 化 、 亮 度 和 和 对比度、 颜色 等 


。 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 药 品 推广 策略 .pptx 

最 终 文 件 : 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文 件 \ 自 定义 幻灯 片 背景 样式 .pptx 

步骤 01 单 击 “ 设 置 背 景 格式 ”按钮 

打开 原始 文件 ， 选 定 第 1 张 幻灯 片 ， 切 换 至 “设计 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 自 定义 ”组 中 的 “ ”格式 按钮 ， 如 下 左 图 所 


步骤 02 蛙 击 “文件 ”按钮 


弹出 “ 景 格 式 ”任务 窗 格 ， 在 “填充 ”选项 组 中 ， 首 先 蛙 击 “ 图 片 或 纹理 填充 ” 单 选 按钮 然后 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 如 
下 中 图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 图 片 文件 


弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 图 片 的 保存 位 置 ， 然 后 选取 需要 的 图 片 ， 如 下 右 图 所 示 最 后 单 击 “插入 ”按钮 。 
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步骤 04 ”设置 锐 化 和 和 柔 化 度 


返回 “设置 背景 格式 ”任务 窗 格 ， 切 换 人 到“ 图片” 选项 卡 下 ， 单 击 “ 图 片 更 正 ” 选 项 ， 然 后 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 锐 化 /和 柔 
化 ”选项 组 中 “ 预 设 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “和 柔 化 : 25%” 选 项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 05 ”设置 亮度 和 和 对比度 


接着 单 击 “亮度 /对 比 度 ” 选 项 组 中 “ 预 设 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ， 然 后 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “亮度 : 0% 对 比 度 : 
+20%” 选 项 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 06 更 改 图 片 颜 色 饱 和 度 


单 击 “ 图 片 颜 色 ” 选 项 ， 然 后 单 击 “ 颜 色 饱 和 度 ” 选 项 组 中 “ 预 设 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “饱和 
度 : 0%” 选 项， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 07 设置 艺术 效果 


切换 至 “效果 ”选项 卡 下 的 “艺术 效果 ”选项 组 ,日 击 “艺术 效果 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ， 然 后 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 虚 


化 ”选项 ， 如 下 图 所 示 ， 设 置 完成 后 单 击 “关闭 ”按钮 。 


设 秆 育 景 格式 
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步骤 08 ”显示 目 定 义 背 景 样式 的 效果 


此 时 选 定 幻灯 片 设置 为 如 下 图 所 示 的 背景 。 


知识 补充 。 对 所 有 幻灯 片 应 用 相同 的 目 定 义 背 景 样式 


如 果 要 将 自 定义 的 幻灯 片 背 景 样式 应 用 于 所 有 幻灯 片 ， 只 需 单 击 “ 设 置 背景 格式 ”任务 窗 格 左 下 角 的 “全 部 应 用 ”按钮 即 
可 a 


还 原 演 示 文 稿 背景 ， 单 击 “ 设 计 选项 卡 下 “ 变 体 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 执行 “背景 样式 > 重 置 幻 灯 
今 


实例 演练 : 快速 创建 公司 侧 介 演示 文 称 


通过 本 章 的 学 习 ， 相 信 读 者 已 经 了 解 了 如 何 利用 PowerPoint 中 的 主题 功能 为 演示 文稿 设置 统一 的 颜色 、 字 体 及 图 形 的 外 观 
效果 ， 以 及 对 母 版 和 版 式 进行 添加 、 复 制 、 重 命名 和 删除 操作 。 此 外 ， 对 母 版 和 版 式 的 布局 结构 及 幻灯 卢 的 背景 等 操作 ， 在 本 章 
中 也 进行 了 详细 的 介绍 。 为 了 加 深 读 者 对 本 章 知 识 的 印象 ， 下 面 通过 创建 公司 简介 演示 文稿 这 个 实例 来 巩固 本 章 所 学 知识 。 


原始 文件 : 无 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 公 司 简介 .pptx 
步骤 01 单 击 “ 主 题 ” 组 的 快 翻 按 钮 


新 建 一 空 日 演示 文稿 。 切 换 至 “设计 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 主 题 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 主题 样式 


在 展开 的 主题 样式 库 中 选择 需要 应 用 的 主题 样式 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”更 改 主题 颜色 


若 对 应 用 的 主题 样式 的 颜色 不 满意 ， 可 单 击 “ 变 体 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “颜色 


的 列表 中 选择 合适 的 颜色 ， 这 里 选择 “绿色 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”更 改 主题 字体 


再 次 单 击 “ 变 体 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 字 体 ” 选 项 ， 然 后 在 弹出 的 列表 中 选择 如 下 图 所 示 的 选项 。 
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步骤 05 ”显示 更 改 主题 后 的 效果 


经 过 上 述 步 骤 ， 融 完成 了 对 主题 颜色 及 字体 的 更 改 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


钮 ， 
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步骤 06 切换 至 幻灯 片 母 版 视图 


若 要 对 幻灯 刻 母 版 的 版 式 及 风格 进行 编辑 ， 首 先 切 换 至 “视图 ”选项 卡 下 ， 然 后 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “幻灯 片 母 版 ” 按 
进入 幻灯 片 母 版 视图 ， 如 下 图 所 示 。 
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到 i 
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幻灯 片 齐 蚁 备注 页 阅读 视图 ”幻灯 请 母 版 


富 示 文稿 视图 


石 需要 设置 版 式 为 统一 的 育 景 格式 ， 则 单 击 幻灯 片 浏 贞 窗 格 中 编号 为 1 的 幻灯 片 ， 然 后 在 幻灯 卢 窗 格 中 的 空 日 处 右 击 ， 在 弹 


出 的 快捷 菜 蛙 中 蛙 击 “设置 背景 格式 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 08 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 


弹出 “设置 背景 格式 ”任务 窗 格 ， 人 在 “填充 ”选项 组 中 单 击 “ 图 片 或 纹理 填充 ” 单 选 按钮 ， 然 后 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 如 下 右 
图 所 示 。 
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: : . mR 门 ] 隐藏 背 景 图 形 (H) 
插入 图 片 来 自 


步骤 09 ”选择 图 片 文件 


弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 图 片 的 保存 位 置 ， 然 后 选择 需要 插入 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 插 入 ” 按 
钮 即 可 。 
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步骤 10 ”查看 添加 背景 图 片 后 的 效果 


此 时 幻灯 请 母 版 中 所 有 的 幻灯 片 都 使 用 了 所 选 的 图 片 作 为 背景 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


步骤 12 ”设置 页 眉 和 页 脚 信息 


弹出 “页 眉 和 页 脚 ”对 话 框 ,在 “幻灯 片 ” 选 项 卡 下 勾 选 “日 期 和 时 间 ” 复 选 框 ， 然 后 单 击 “ 固 定 ” 单 选 按 钮 ， 此 时 下 方 的 
文本 框 中 会 目 动 添加 当前 日 期 ， 青 勾 选 “页 脚 ” 复 选 框 ， 并 在 下 万 的 文本 框 中 输入 公司 名 称 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “全 部 应 
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步骤 13 ”更 改 页 脚 文字 格式 


返回 幻灯 片 中 ， 此 时 所 有 的 版 式 幻 灯 片 中 都 添加 了 页 脚 ， 但 字体 颜色 与 字号 需要 调整 。 选 择 第 1 张 版式 幻 灯 片 页 脚 中 的 日 期 
和 公司 名 称 ， 如 下 图 所 示 。 


切换 至 “开始 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “字号 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “20” 选 项 ， 如 下 图 所 


小 \。 


默认 的 页 脚 字体 颜色 与 当前 的 演示 文稿 不 协调 ， 铬 要 更 改 ， 只 需 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “字体 颜色 ”下 三 角 按钮 ， 然 后 在 展开 
的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 颜色 即 可 ， 这 里 选择 “黑色 ”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 16 显示 调整 后 的 页 脚 效果 


对 页 脚 中 文字 的 格式 进行 更 改 后 ， 效 果 如 下 图 所 示 ， 此 时 的 页 脚 信息 显示 更 加 清晰 。 
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步骤 17 复制 版 式 


如 果 需 要 复制 一 个 版 式 ， 首 先 选中 需要 复制 的 版 式 ， 然 后 在 其 上 方 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制版 式 ” 命 令 ， 如 下 
图 所 示 。 


站 
上 
外 
目 
目 
目 
下 
外 
外 
目 
目 
目 
目 
外 
外 
外 
目 
L 
L 
上 
| 
[a 
目 
目 
目 
目 
外 
外 


步骤 18 调整 复制 的 版 式 布局 


此 时 所 选 版 式 幻 灯 瞩 的 下 方 复制 了 一 张 相同 的 版 式 幻 灯 片 ， 选 中 然后 对 其 中 的 占 位 符 大 小 及 位 置 进行 调整 ， 效 果 如 下 图 所 


可 | 
” 
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步骤 19 关闭 母 版 视图 

完成 固定 信息 的 添加 和 版 式 的 设置 后 ， 切 换 至 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 关 闭 ” 组 中 的 “关闭 母 版 视图 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 ， 退 出 幻灯 片 母 版 视图 。 
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步骤 20 ”输入 内 容 


为 演示 文 稳 添 加 如 下 图 所 示 的 文本 幻灯 片 内容 ， 完 成 公司 信介 演示 文稿 首页 的 制作 。 


步骤 21 ”新建 幻灯 片 


当 演 示 文 和 祖 中 需要 添加 更 多 幻灯 月 时 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 下 下 “ 弥 灯 片 ” 组 中 的 “新 建 幻 灯 片 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 询 表 中 
选择 需要 添加 的 版 式 ， 这 里 选择 乙 前 添加 的 版 式 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 22 ”显示 新 建 的 幻灯 卢 


NS 


此 时 演示 文稿 中 新 建 了 一 张 幻 灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 用 户 可 根据 占 位 竺 提示 输入 文本 。 


交互 


Bseoess 


第 14 章 ”添加 多 妊 体 对 象 与 超 链 接 


用 户 可 以 为 幻灯 卢 添 加 合适 的 声音 和 视频 ， 使 演示 文稿 变 得 有 声 有 色 ， 更 具有 感染 力 。 还 可 以 在 PowerPoint 2016 中 创建 
式 演示 文稿 ， 实 现 放 映 时 从 当前 幻灯 片 跳 转 至 当前 演示 文稿 的 革 张 幻灯 片 、 现 有 文件 或 网 页 、 新 邮件 或 指定 的 电子 邮件 地 址 


本 章 ; 


各 


介绍 在 演示 文稿 中 插入 声音 、 影 片 、 动 作 和 起 链 接 等 内 容 。 


14.1 插入 音频 文件 


在 制作 演示 文 稳 的 过 程 中 ， 用 尸 可 根据 需要 插入 声音 ， 以 增强 演示 文稿 的 感染 力 。PowerPoint 2016 中 的 声音 实际 上 束 是 
旧 各 种 音频 文件 ， 用 户 可 以 在 演示 文稿 中 添加 PC 上 的 声音 或 目 己 录 制 的 声音 ， 还 可 以 控制 音频 文件 的 播放 。 


14.1.1 插入 PC 上 的 避 频 文件 


PowerPoint 2016 支 持 插 入 的 音频 文件 类 型 包括 : WAV 声 音 文件 、WMA 媒 体 播 放 文件 、MP3 音 频 文 件 (.mp3、 
.m3u) 、AIFF 音 频 文 件 (.aif、.aiff 等 ) 、AU 音 频 文件 (.au、.snd 等 ) 、MIDI 文 件 (.midi、.mid 等 ) 。 注 意 一 定 要 选择 这 些 
格式 的 音频 文件 。 在 幻灯 片 中 插入 音频 的 具体 步骤 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 商 务 书写 技巧 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 持 入 PC 上 的 音频 文件 .pptx 
步骤 01 单 击 “PC 上 的 吾 频 ”选项 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 “插入 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 媒 体 ” 组 中 的 “音频 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “PC 上 的 音 
频 ” 选 项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 音频 文件 


弹出 “插入 音频 ”对 话 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 音频 文件 的 保存 位 置 ， 然 后 选择 需要 的 音频 文件 ， 最 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 
中 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 声音 图 标 


此 时 在 当前 幻灯 片 中 显示 了 声音 图 标 ， 如 下 右 图 所 示 。 


| 插入 审 肥 
(| “实例 文件 、 第 14 章 ， 原 治文 件 da EEEE 


叫 ) PC 上 的 音频 (P). 作 
录制 音频 (R).. 


文件 名 (IN): demo.WAV 


14.1.2 ”插入 录制 的 首 频 


在 某 些 场合 中 ， 演 讲 者 可 以 不 必 灯 上 临 现 场 ， 只 需 将 事先 录制 好 的 解说 或 旁 日 插入 到 比较 重要 的 幻灯 片 中 即 可 。 随 着 幻灯 片 的 


放映 ， 观 众 除 了 能 欣赏 到 幻灯 片 的 画面 ， 还 能 听 到 录制 的 解说 或 旁白 。 为 幻灯 片 录制 解说 的 具体 操作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 商 务 书写 技巧 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 录 制 音频 .pptx 
步骤 01 单 击 “ 录 制 首 频 ” 选 项 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 “插入 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 媒 体 ” 组 中 的 “音频 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 录 制 音频 " 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 蛙 击 “录制 ”按钮 


弹出 “录音 声音 ”对 话 框 ,在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 录制 的 音频 文件 的 名 称 ， 这 里 输入 “前 言 ”， 若 要 开始 录制 解说 ， 单 击 
红色 的 录制 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”停止 声音 录制 


此 时 ， 在 对 话 框 中 显示 声音 的 忌 长 度 ， 并 根据 录制 声音 的 时 间 进 行 昧 计 。 完 成 声音 的 录制 后 ， 单 击 “ 停 止 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


> | 
” 
oo 


步骤 04 ”播放 录制 的 声音 文件 


若 要 试听 录制 的 解说 ， 则 日 击 “播放 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步 又 05 ”确认 完成 声音 录制 


完成 幻灯 片 解 说 的 录制 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 显示 声音 图 标 


此 时 在 当前 幻灯 片 中 显示 了 声音 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


14.1.3 ”控制 音频 文件 的 播放 


当 在 幻灯 片 中 插入 音频 后 ， 程 序 会 目 动 在 其 中 创建 一 个 声音 图 标 ， 用 户 可 以 对 其 进行 与 图 片 相 似 的 移动 、 改 变 大 小 等 操作 。 
选中 声音 图 标 ， 将 出 现 “ 音 频 工具 ”选项 卡 ， 在 其 中 可 进行 声音 属性 的 设置 ， 如 在 音频 中 添加 书签 、 竞 裁 音 频 、 设 置 音 量 等 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 PC 上 的 音频 文件 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文 件 \ 控 制 音频 文件 的 播放 .pptx 
步骤 01 单 击 确认 插入 书签 处 


打开 原始 文件 ， 选 中 幻灯 卢 中 的 声音 图 标 ， 将 鼠标 指针 置 于 播放 进度 条 上 ， 此 时 显示 电 标 指针 所 在 处 的 时 间 点 ， 单 击 即 可 确 
认 书 签 插 入 处 ， 如 下 图 所 示 。 


[00:00.12 | 
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步骤 02 单 击 “ 添 加 书签 ”按钮 


切换 至 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 书 签 ” 组 中 的 “添加 书签 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


hs 交 出 : | 


二 


步骤 03 ”显示 搬入 书签 后 的 效果 


此 时 在 播放 进度 条 上 显示 了 栖 色 圆 点 ， 标 示 出 添加 的 书 等 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


00:00.00 可 加 


步骤 04 单 击 “ 竞 裁 音 频 ” 按 钮 


切换 至 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 编 辑 ”组 中 的 “ 竞 裁 音 频 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


\、 区 开始 : 单 击 时 (C) 
| ll 口 跨 幻 灯 片 播放 


L ] 循环 播放 ， 直 到 停止 


步骤 05 ”设置 开始 时 间 
弹出 “ 郭 裁 音频 ”对 话 框 ， 向 右 拖 动 播放 进度 条 左 侧 的 绿色 滑 块 ， 设 置 音 频 文件 开始 播放 的 时 | 间 ， 如 下 左 图 所 示 。 
步骤 06 ”设置 结束 时 间 


接着 向 元 拖 动 播放 进度 条 石 侧 的 红色 滑 块 ， 如 下 石 图 所 示 ， 调 整 音 频 文件 结束 播放 的 时 间 。 


00:00. 467 


步骤 07 “试听 剪裁 效果 


右 要 在 该 对 语 框 中 试听 音频 文件 的 剪裁 效果 ， 则 单 击 “播放 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 08 ”确认 音频 部 裁 


完成 瘟 频 文件 的 剪裁 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 在 放映 演示 文稿 时 ， 将 播放 剪裁 后 的 声音 ， 况 裁 掉 的 部 分 将 
不 会 再 播放 。 


切换 至 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 ， 勾 选 “ 瘟 频 选 项 ”组 中 的 “ 跨 幻 灯 片 播放 ”“ 放 映 时 隐藏 ” 复 选 框 ， 然 后 单 击 “ 音 
量 ” 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “中 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 10 ”试听 音频 


成 音频 设置 后 ， 可 以 单 击 


J 


“音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 


lA 


“巴克 


组 中 的 “播放 ”按钮 ， 试 听 设 置 的 音频 剪辑 ， 如 下 图 所 


14.2 插入 视频 文件 


在 演示 文稿 中 插入 各 类 能 体现 所 表达 内 容 的 影片 ， 再 对 影片 进行 适当 的 编辑 ， 可 使 内 容 更 突出 ， 更 容易 让 观众 理解 。 
PowerPoint 2016 支 持 的 影片 格式 会 随 着 媒体 播放 器 的 不 同 而 有 所 不 同 ， 可 以 在 幻灯 片 中 插入 的 视频 格式 有 十 余 种 。 


14.2.1 在 妃 灯 片 中 插入 视频 文件 


在 幻灯 片 中 插入 的 视频 文件 可 以 是 PC 上 的 视频 ， 也 可 以 是 来 目 联 机 视频 网 站 的 视频 。 需 要 注意 的 是 ， 在 PowerPoint 2016 
中 插入 的 视频 默认 是 以 链接 万 式 插入 的 ， 如 果 要 在 另 一 台 计 算 机 上 放映 演示 文 往 ， 则 必须 在 复制 该 演示 文稿 的 同时 复制 所 链接 的 
视频 文件 。 下 面 介绍 向 幻灯 片 中 插入 PC 上 的 视频 的 操作 方法 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 来 自 文件 中 的 视频 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 来 自 文 件 中 的 视频 1.pptx 


步骤 01 选择 需要 插入 视频 的 幻灯 片 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 第 2 张 幻 灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 蛙 击 “PC 上 的 视频 ”选项 


切换 全 “插入 ”选项 下 ， 单 击 “ 媒 体 ” 组 中 的 “视频 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 单 击 “PC 上 的 视频 ”选项 ， 如 下 
图 所 示 。 


弹出 “插入 视频 文件 ”对 话 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 视频 文件 的 保存 位 置 ， 然 后 选择 要 插入 的 视频 文件 ， 这 里 选择 “商务 办 
公 .mp4” 文 件 ， 最 后 单 击 “搬入” 按钮， 如 下 图 所 示 。 


于 | 插入 视频 文 
知 全 上 * 实例 文件 ， 第 14 童 ， 原 冶 文件 


| 到 set es 


玫 


文件 名 (N): 商务 办 公 .mp4 


步骤 04 ”查看 添加 视频 后 的 效果 


此 时 在 约 灯 片 的 居中 位 置 显示 了 视频 图 标 ， 如 下 图 所 示 ， 黑 认 情 况 下 ， 视 频 图 标 画 面 为 视频 的 第 一 帧 画面 。 
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14.2.2 ”调整 视频 文件 画面 效果 


调整 视频 文件 画面 效果 是 PowerPoint 2016 新 增 的 功能 ， 在 以 前 的 版 本 中 是 将 插入 幻灯 片 中 的 视频 文件 作为 一 个 图 片 对 象 
来 对 待 的 ， 通 过 图 片 工具 调整 视频 文件 画面 的 色彩 、 大 小 等 。 而 在 PowerPoint 2016 中 将 调整 视频 文件 画面 的 功能 单独 列 出 
来 ， 作 为 一 个 新 增 功能 ， 可 以 调整 视频 文件 画面 的 色彩 、 标 牌 框架 及 视频 样式 、 形 状 与 边框 等 。 
1 调整 视频 文件 画面 大 小 和 位 置 


在 PowerPoint 2016 中 可 以 使 用 “设置 视频 格式 ”任务 窗 格 及 “视频 工具 -格式 ”选项 下 下 “大 小 ”组 中 的 “ 裁 勇 ”按钮 对 
钢 频 文件 的 画面 大 小 和 位 置 进行 调整 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 添 加 视频 1.pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 调 整 视频 文件 画面 大 小 和 位 置 .pptx 
步骤 01 局 动 “ 设 置 视频 格式 ”任务 窗 格 


打开 原始 文件 ， 单 击 选中 第 2 张 幻 灯 片 中 的 视频 文件 ， 单 击 “ 视 频 工具 -格式 ”选项 卡 下 “大 小 ”组 中 的 对 语 框 局 动 器 ， 如 下 
图 所 示 。 


步骤 02 设置 画面 大 小 值 


剂 


弹出 “设置 视频 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “大 小 ”选项 组 中 勾 选 “锁定 纵横 比 ” 和 “相对 于 图 片 原始 尺寸 ” 复 选 框 ， 在 “ 
上 度 ” 数 值 框 中 输入 视频 宽度 值 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 视频 格式 
Pm 画 已 
二 大小 \ 

高 度 (E) 

宽度 (D) 


旋转 人 

缩放 高 度 (H) 

MM| 锁定 纵横 比 (A) 

| 相对 于 图 片 原 始 尺寸 (R) 


步骤 03 ”设置 视频 文件 位 置 


单 击 “ 位 置 ” 三 角 按 钮 ， 展 开 “ 位 置 ” 选 项 组 ， 单 击 “ 水 平 位 置 ” 和 “垂直 位 置 ” 数 值 框 右 侧 的 数字 微调 按钮 ， 设 置 视频 文 
件 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


原始 矿 十 
高 度 18.95 厘米 宽度 : 30.38 厘米 


步骤 04 ”显示 设置 后 的 视频 效果 


返回 幻灯 片 中 ， 可 以 看 到 视频 文件 的 画面 大 小 按 固 定 纵 横 比 缩小 并 调整 至 相应 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


MAKE LISTS 


步骤 05 早 击 “ 裁 蔓 ”按钮 


石 要 裁剪 视频 画面 ， 单 击 “ 视 频 工 具 -格式 ”选项 卡 下 “大 小 ”组 中 的 “裁剪 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


量 ] 上 移 一 层 > 
下 T 殉 屋 - i 组 合 


9.98 硅 米 


此 时 画面 被 黑色 框 线 包围 ， 拖 动 黑色 控 点 裁 除 不 需要 的 画面 ， 如 下 图 所 示 。 


MAKE LISTS 


步骤 0 1 /1 硼 认 坊 部 


裁 除 的 部 分 以 灰色 显示 ， 如 下 左 图 所 示 。 完 成 画面 裁 问 后 ， 单 击 视 频 文件 外 任意 处 ,确认 男 面 的 裁剪， 如 下 左 图 所 示 。 


此 时 以 灰色 显示 的 不 需要 部 分 即 被 裁 除 了 ， 如 下 右 图 所 示 。 


1 
2 | 
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MAKE LISTS 


2 ”调整 视频 文件 的 画面 色彩 


调整 视频 文件 的 画面 色彩 ， 指 的 是 通 
度 、 颜 色 属性 。 


“视频 工具 -格式 ”选项 卡 下 “调整 ”组 中 的 命令 来 更 改 视频 文件 画面 的 亮度 、 对 比 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 视频 2.pptx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 视频 文件 画面 色彩 .pptx 
步骤 01 更 改 视频 的 亮度 和 对 比 度 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 2 张 幻 灯 片 中 的 视频 文件 ， 单 击 “ 视 频 工具 -格式 ”选项 卡 下 “调整 ”组 中 的 “更 正 ” 按 钮 ， 在 展开 的 
下 拉 列 表 中 选择 亮度 与 对 比 度 选 项 ， 这 里 选择 “亮度 : -20% 对 比 度 : +20%”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 显示 更 改 亮 度 和 对 比 度 后 的 效果 


此 时 选中 的 视频 文件 画面 应 用 了 指定 的 亮度 和 对 比 度 ， 得 到 如 下 图 所 示 的 视频 画面 。 


MAKE LISTS 


00.00 — EE 


步骤 03 ”更 改 画 面 颜色 


若 要 修改 视频 画面 的 颜色 ， 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “颜色 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “青色 ， 个 性 色 4 深 色 ” 选 项 ， 如 
下 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 更 改 赢 色 后 的 画面 效果 


此 时 视频 画面 的 颜色 效果 如 下 图 所 示 。 


MAKE LISTS 


0000 国 听 


3 ”设置 视频 文件 的 标牌 框 染 


标牌 框架 是 幻灯 片 中 视频 文件 图 标 中 显示 的 画面 ， 默 认为 视频 文件 的 第 一 帧 或 最 后 一 帧 画面 。 在 PowerPoint 2016 中 ， 制 


作者 可 以 自行 选择 一 张 图片 作 为 视频 的 标牌 框架 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 视频 3.pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 调 整 视频 文件 的 标牌 框架 .pptx 


步骤 01 添加 标牌 框架 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 2 张 幻灯 片 中 的 视频 文件 ， 单 击 “ 视 频 工具 -格式 ”选项 卡 下 “调整 ”组 中 的 “标牌 框架 ” 


开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 文 件 中 的 图 像 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


按钮 ， 在 展 


步骤 02 ”选择 图 像 来 源 


弹出 “插入 图 片 ”对 语 框 ， 单 击 “ 来 目 文件 ” 石 侧 的 “ 浏 贞 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 图 片 


山 g ”来 日 文件 
”浏览 计算 机 或 本 地 可 络 上 的 文件 


b 必 应 图 像 搜 索 
搜索 Web 


步骤 03 ”选择 图 片 文件 
弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 图 片 的 保存 位 置 ， 选 择 需 要 的 图 片 文件 ， 然 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


[四 用 * 实例 文件 第 14 章 ， 原始 文件 


是 最 近 访 问 的 位 置 
翅 DneDrive 


请 库 


罚 家庭 组 


I 加 计算 机 
息 本 地 磁盘 (C:) 
局 本 地 磁盘 (D: 
Fs 本 者 磺 岂 [Esi E 
文件 名 IN)，111.pna 


步骤 04 ”显示 设置 标牌 框 染 后 的 画面 效果 


此 时 视频 画面 显示 为 添加 的 标牌 图 片 ， 如 下 图 所 示 ， 在 播放 视频 时 ， 会 先 显 示 标 牌 框架 图 像 ， 之 后 逐 洁 切换 至 视频 内 容 。 


设置 视频 画面 样式 ， 是 指 直 接 对 视频 画面 应 用 预 设 的 视频 样式 。PowerPoint 2016 提 供 了 34 种 预 设 视频 样式 ， 应 用 内 置 视 


频 样 式 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 2 张 幻 灯 片 中 的 视频 文件 ， 单 击 “ 视 频 工具 -格式 ' 


视频 样式 库 中 选择 “ 棱 台 映像 ”视频 样式 ， 如 下 左 图 所 示 。 


Ls LL 

A i lg aVR== 
JI 人 ME TT\ Hv’Y V 一 
人 | 上 vVHJ 入 入 


UH 


las, 
一 2 


添加 视频 4.pptx - PowerPoint 


Q 告诉 我 你 想 要 做 什么 


Fs 


件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 视频 4.pptx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 草 \ 最 终 文 件 \ 设 置 视频 通 面 样式 .pptx 


项 下 下 


“ 视 


频 


样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 


除了 使 用 预 设 视频 样式 设置 视频 画面 外 ， 还 可 以 使 用 “视频 样式 ”组 中 的 “视频 形状 ”“ 视 频 边框 ”和 “视频 效果 ”按钮 目 
定义 视频 画面 样式 ,万 法 与 目 定 义 图 片 样式 的 方法 相同 。 下 面 介绍 如 何 为 视频 画面 添加 边框 样式 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 视频 5.pptx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 为 视频 画面 添加 边框 .pptx 


司 证 womw 国 吉 


快速 元 成 工作 


步骤 02 更 改 视频 边框 颜色 


这 
二 


单 击 “ 视 频 工具 -格式 ”选项 卡 下 “视频 样式 ”组 中 “视频 边框 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “日 色 " 
标 ， 如 下 图 所 示 。 


下 一面 古国 古国 故 


TT 


步骤 03 ”更 改 边 框 线条 粗细 
单 击 “ 视 频 边框 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 执行 “粗细 > 2.25 磅 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 
步骤 04 蛙 击 “其 他 线条 ”选项 


若 要 更 改线 条 类 型 ， 可 以 再 次 单 击 “ 视 频 边 框 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 执行 “虚线 > 其 他 线条 ”命令 ,如 下 中 图 
所 示 。 


弹出 “设置 视频 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “边框 ”选项 组 中 单 击 “复合 类 型 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 早 击 “三 线 ”选项 ， 如 


适 明 度 (D 上 
宽度 (W) 
复合 类 型 (O) 


短 划 线 类 型 (D) 
端点 类 型 (A) 
联接 类 型 ()) 


第 头 前 训 类 型 (B) 


步骤 06 显示 设置 视频 边框 样式 后 的 效果 


此 时 ， 选 中 的 视频 图 标的 画面 边框 即 设置 为 相应 的 样式 ， 得 到 如 右 图 所 示 的 效果 。 


14.2.3 ”控制 钢 频 文件 的 播放 


在 幻灯 片 中 添加 视频 是 为 了 更 好 、 更 真切 地 阐述 某 个 对 象 ， 因 此 ， 将 视频 添加 到 幻灯 片 中 后 ， 需 要 播放 视频 文件 。 
PowerPoint 2016 中 新 增 了 视频 文件 的 剪裁 、 书 签 功能 ， 能 直接 剪裁 多 余 的 部 分 及 设置 视频 播放 的 起 始点 ， 让 用 户 更 好 地 控制 


视频 文件 的 播放 。 
1 “ 勇 裁 视频 


> | 
” 
oo 


部 裁 视频 是 通过 指定 开始 时 间 和 结束 时 间 来 删除 与 演示 文稿 内 容 无 天 的 部 分 ， 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 视频 6.pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 剪 裁 视频 .pptx 


步骤 01 剪裁 视频 


打开 原始 文件 ， 选 中 幻灯 片 中 的 视频 文件 ， 单 击 “ 视 频 工具 -播放 ”选项 卡 下 “编辑 ”组 中 的 


信和、 士 


“ 勇 裁 视 频 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


在 上 士 上 > 门 止 瑟 工 [力作 立 《人 AN 
衣 f 凡 少 内 | * 口 Dy 


弹出 “ 勇 裁 视频 ”对 话 框 ， 同 右 拖 动 左 侧 的 绿色 滑 块 ， 如 下 图 所 示 ， 可 以 设置 视频 从 指定 时 间 点 开始 播放 。 


单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 幻 灯 片 中 ， 选 中 视频 文件 ， 单 击 播放 控制 条 上 的 “播放 ”按钮 ， 播 放 视 频 ， 可 以 看 到 视频 从 指定 的 
时 间 点 开始 播放 ， 播 放 到 指定 的 结束 时 间 点 时 停止 ， 如 下 右 图 所 示 。 


WITH CREATIVE PEOPLE 


2 设置 视频 文件 的 淡化 持续 时 间 
视频 文件 的 淡化 持续 时 间 是 指 在 视频 开始 和 结束 的 几 秒 内 使 用 淡 入 淡出 效果 ， 让 视频 与 幻灯 片 切换 更 自然 地 结合 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 调 整 视频 6.pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 视频 文件 淡 入 、 淡 出 时 间 .pptx 
步骤 01 ”设置 淡 入 时 间 


打开 原始 文件 ， 选 中 幻灯 睛 中 的 视频 文件 ， 在 “视频 工具 -播放 ”选项 卡 下 “编辑 ”组 中 的 “ 淡 入 ”数值 框 中 输 
入 “00.75”， 如 下 图 所 示 。 


切换 动画 ”幻灯 片 放 映 ”审阅 


淡化 持续 时 间 MY 开始 : | 单 击 时 (O 


A: 0079 :| ll 口 ge 


步骤 02 ”设置 淡出 时 间 


在 “编辑 ”组 中 的 “淡出 ”数值 框 中 输入 “01.00”， 如 下 图 所 示 ， 即 可 将 视频 文件 的 淡化 持续 时 间 设 置 为 指定 的 时 间 ， 让 
钢 频 与 幻灯 卢 更 好 地 融合 。 


动画 ”幻灯 片 放映 审阅 ”视图 格式 播放 


到 单 击 时 (C] | 
oil 站 全 Bi | 
音量 

站 未 副 


视频 文件 播放 的 开始 万 式 有 两 种 : 一 种 是 “ 单 击 时 ”开始 播放 ; 另 一 种 是 “自动 ”开始 播放 ， 即 切换 至 视频 文件 所 在 幻灯 片 
时 目 动 播放 视频 文件 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 添 加 视频 6.pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 视频 文件 .pptx 
步骤 01 设置 开始 方式 


打开 原始 文件 ， 选 中 幻灯 片 中 的 视频 文件 ， 单 击 “ 视 频 工具 -播放 ”选项 卡 下 “视频 选项 ”组 中 “开始 ” 石 侧 的 下 三 角 按 
钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 目 动 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


| 单 击 时 (C 门 ] 着 环 播放 ， 直到 停止 


全 屏 提 自动 (A) 【人 
口 霜 齐 大 单 去 时 (C) PUT 


步骤 02 设置 全 屏 播放 


在 “视频 选项 ”组 中 勾 选 “全 屏 播放 ” 复 选 枉 ， 如 下 图 所 示 ， 可 以 设置 视频 文件 为 全 屏 播放 。 


口 循环 播放 ， 直到 停止 
播 完 返 回 开头 


步骤 03 调整 音量 


在 “视频 选项 ”组 中 单 击 “ 音 量 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 单 击 “ 中 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”设置 其 他 播放 选项 


在 “视频 选项 ”组 中 勾 选 “循环 播放 ， 和 直到 停止 ” 复 选 框 和 和 “ 播 完 返回 开头 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 ， 即 完成 了 视频 文件 播放 
方式 的 设置 。 


4 ”播放 视频 文件 


在 幻灯 片 中 添加 了 视频 文件 后 ， 可 以 通过 两 种 方式 来 实现 视频 文件 的 播放 : 一 种 是 利用 功能 区 中 的 “播放 ”按钮 ， 另 一 种 是 
使 用 播放 控制 条 。 下 面 分 别 进 行 介 绍 。 


(1) 利用 “播放 ”按钮 播放 


在 幻灯 卢 中 单 击 选中 视频 图 标 ， 切 损 至 “视频 工具 -播放 ”选项 下 下， 在 “ 
即 可 在 幻灯 睛 窗 格 中 播放 视频 文件 的 内 容 。 


当 


元” 组 中 单 击 “ 播 放 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 ， 


(2) 利用 播放 控制 条 播放 


在 幻灯 片 中 单 击 选中 视频 图 标 ， 将 在 视频 图 标的 下 方 显示 出 一 个 播放 控制 条 ， 知 要 播放 视频 文件 ， 单 击 “ 播 放 / 上 暂停” 按钮 
即 可 ， 如 下 石 图 所 示 。 


插入 设计 切换 动画 


内 [5 全 淡化 持续 时 间 
添加 书签 删除 书 等 ”前 裁 视 频 国 淡 入 : |00.00 
各] 淡出 : |00.00 


编辑 


BD 000000 四 < 


14.3 ; 示 加 超 链 接 


在 PowerPoint 2016 中 ， 超 链接 是 指 和 特定 的 位 置 、 文 件 或 程序 乙 间 形 成 一 定 交 互 的 一 种 连接 方式 ， 利 用 它 可 以 实现 在 幻 
灯 卢 之 间 跳 转 、 打 开 网 页 或 文件 、 友 和 送 电子 邮件 等 效果 ， 从 而 增强 演示 文稿 与 观 者 的 交互 能 


14.3.1 ”创建 超 链接 


用 己 可 以 在 演示 文稿 中 给 任何 文本 或 其 他 对 象 (如 图 片 、 图 形 、 表 格 或 图 表 ) 添加 超 链 接 ， 将 鼠标 指针 移 全 添加 了 超 链接 的 
对 象 上 ， 鼠 标 指 针 将 变 为 手 形 ， 单 击 该 对 象 即 可 链接 到 其 他 人 位置、 文件 或 程序 ， 例 如 ， 链 接 至 一 个 Excel 图 表 以 更 好 地 表达 主 
题 。 在 幻灯 刻 中 添加 超 链接 的 方法 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 商 务 书写 技巧 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 超 链接 .pptx 
步骤 01 选择 目标 文本 


打开 原始 文件 ， 切 损 至 要 添加 超 链接 的 幻灯 片 ， 这 里 切换 至 第 2 张 幻 灯 片 。 再 选中 要 作为 超 链 接 的 文本 ， 如 选择 “请 示 -” 
如 下 图 所 示 。 


步骤 02 单 击 “ 超 链接 ”按钮 


切换 至 “插入 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 链 接 ” 组 中 的 “ 超 链 接 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 超 链 接 


弹出 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 。 在 其 中 的 “要 显示 的 文字 ”文本 框 中 显示 了 要 添加 起 链接 的 文本 。 在 “链接 到 ”区 域 选择 超 链 
接 的 类 型 ,例如 先 单 击 “ 本 文档 中 的 位 置 ”图 标 ， 然 后 在 “请 选择 文档 中 的 位 置 ”列表 框 中 选择 想 要 跳 转 到 的 幻灯 片 ， 可 以 选 
择 “ 第 一 张 筷 灯 片 ”“ 最 后 一 张 筷 灯 片 ”“ 上 一 张 筷 灯 厂 ”“ 下 一 张 筷 灯 片 ”， 也 可 以 单 击 某 个 幻灯 片 标题 或 目 定 义 放 映 。 此 处 
单 击 第 3 张 幻 灯 卢 标题 ， 即 单 击 “一 分 钟 让 你 完成 请 示 ” ， 在 右 侧 的 列表 框 中 可 预 贞 链接 到 的 幻灯 片 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 下 左 图 所 示 。 


步骤 04 ”查看 添加 起 链接 后 的 文本 效果 


此 时 可 以 看 到 ， 幻 灯 片 中 设置 了 起 链接 的 文本 下 方 出 现下 划 线 ， 单 击 该 文本 外 任何 位 置 ， 可 取消 文本 选中 状态 。 如 下 右 图 所 


小 \。 


[| 显示 并 返回 (S) 


步骤 05 “为 其 他 文本 添加 超 链接 


同样 ， 可 以 为 其 他 几 个 目录 文本 添加 起 链接 ， 使 它们 也 分 别 链接 至 相关 幻灯 片 。 单 击 幻 灯 片 窗 格 下 万 的 “幻灯 请 放映 ” 按 
钮 ， 切 换 至 幻灯 片 放映 视图 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 ” 音 击 超 链 接 文 本 


幻灯 片 放 映 时 ， 将 鼠标 指针 移 至 设置 了 超 链 接 的 文字 上 ， 鼠 标 指针 变 成 手 形 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07” 单 击 实现 跳 转 


单 击 设置 了 超 链 接 的 文本 ， 如 单 击 “ 通 知 ” 后 立即 跳 转 到 所 设置 的 链接 位 置 ， 如 右 图 所 示 。 


一 分 钟 让 你 完成 通知 


,是 向 特定 受 文 对 象 告 知 
用 于 py 行 日 


14.3.2 ”更 改 或 删除 超 庆 接 


创建 好 超 链接 后 ， 有 时 会 需要 重新 设置 链接 的 目标 地 址 ， 徊 不 再 需要 该 超 链 接 ， 还 可 以 将 其 删除 。 具 体操 作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 创 建 超 链接 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文 件 \ 删 除 超 链接 .pptx 

步骤 01 选择 超 链接 文本 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 第 2 张力 灯 片 ， 选 中 包含 要 更 改 的 起 链接 的 对 象 ， 例 如 选择 “通知 ”文本 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ” 单 击 “ 超 链 接 ” 按 和 乌 


切换 至 “插入 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 链 接 ” 组 中 的 “ 超 链 接 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”编辑 或 删除 超 链接 


弹出 “编辑 超 链接 ”对 话 框 ， 此 对 话 框 和 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 一 样 ， 只 是 名 称 不 同 而 已 。 如 需 更 改 该 文本 的 链接 位 置 ， 则 
重新 设置 链接 位 置 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 若 想 要 删除 起 链接 ， 直 接 单 击 “ 删 除 链接 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 删除 超 链 接 后 的 效果 


删除 起 链接 后 目 动 返回 幻灯 片 中 ， 可 以 看 到 所 选 文本 下 方 的 下 划 线 消失 ， 效 果 如 下 右 图 所 示 。 


| | 显示 并 返回 (S) 


知识 补充 “利用 快捷 键 删 除 超 链接 


如 果 想 要 把 该 超 链 接 和 包含 该 超 链接 的 文本 或 图 形 对 象 一 起 删除 ， 则 选中 包含 超 链接 的 文本 或 图 形 ， 然 后 按 【Delete】 键 即 


14.3.3 ”应 用 动作 创建 超 链 接 

PowerPoint 2016 提 供 了 一 组 动作 按钮 ， 可 以 实现 放映 过 程 中 激活 另 一 个 程序 、 播 放声 音 或 影片 ， 或 者 跳 转 到 其 他 幻灯 
片 、 文 件 和 Web 页 等 操作 。 添 加 动作 按钮 的 具体 步骤 如 下 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 创 建 超 链接 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 动作 .pptx 

步骤 01 插入 动作 按钮 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 1 张 幻灯 片 ， 切 损人 至 “插入 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 动 作 按钮 ”组 中 的 “动作 按钮 : 声音 ”， 如 下 图 所 示 。 


玫 浆 个 次 你 让 全 起 杖 答 替 从 
下 于 得 于 厂 症 串口 

标注 

【J (J (0) to 上 于] rr] [UO A RU A Rd 
i: AUD AU 


本 回回 回回 回归 器 口 


步 又 02 绘制 动作 按钮 


将 妃 标 指针 移 侍 想 要 插入 该 动作 按钮 的 位 置 ， 然 后 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 绘制 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 超 链接 跳 转 位 置 


拖 全 合适 大 小 后 ， 释 放 鼠 标 左 键 ， 即 出 现 “ 操 作 设置 ”对 话 框 。 如 果 想 要 采用 单 击 鼠标 执行 动作 的 方式 ， 则 切换 全 “ 单 击 好 
标 ” 选 项 卡 下 ， 然 后 单 击 “ 超 链接 到 ” 单 选 按钮 ， 再 单 击 其 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 可 以 选择 跳 转 到 
本 演示 文稿 中 某 张 筷 灯 片 ， 或 是 跳 转 到 其 他 演示 文稿 、 其 他 文件 、 某 个 程序 或 者 某 个 URL 地 址 等 。 这 里 选择 “其 他 文件 ”选项 ， 


如 下 左 图 所 示 。 
步骤 04 选择 文件 


弹出 “ 超 链接 到 其 他 文件 ”对 话 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 文件 的 保存 位 置 ， 然 后 选择 相应 文件 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 中 
图 所 示 。 


步骤 05 确认 起 链接 位 置 


反 回 到 “操作 设置 ”对 话 框 ， 此 时 “ 超 链 接 到 ”下 拉 列 表 框 中 显示 了 所 选 文件 的 位 置 ， 如 下 右 图 所 示 ， 确 认 超 链接 位 置 无 误 
单 击 “确定 ”按钮 。 


a 


结束 放 庙 
自 定 义 放映 : 
幻灯 片 .… 
JURL.. 
其 他 PowerPoint 演示 文稿 ... 


如 果 对 插入 的 超 链 接 按钮 形状 不 满 筷 ， 可 进行 更 改 。 首 先 选中 形状 并 右 击 ， 然 后 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 形状 格 
式 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


智 部 过 找 (|) 
为 存 为 图 片 (3S).. 


步 又 07 蛙 击 “文件 ”按钮 


弹出 “设置 图 片 格 式 ”任务 窗 格 ， 在 “填充 ”选项 组 中 单 击 “ 图 片 或 纹理 填充 ” 单 选 按钮 ， 然 后 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 泵 。 


设置 图 片 格式 


2 


口 幻灯 片 背 县 填充 (B) 
插入 图 片 来 自 


图 所 示 。 
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园 库 


4* 晶 衣 府 组 


i 固 计算 机 
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文件 名 (N): 插图 


步骤 09 ”查看 更 改 后 的 动作 按钮 


返回 幻灯 片 中 ,切换 至 幻灯 片 放 映 视 图 ， 放 了 映 幻 灯 片 时 ， 将 鼠标 指针 移 公 动作 按钮 上 ， 妃 标 指针 会 变 成 手 形 ， 单 击 即 可 跳 转 
到 所 设置 的 链接 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


,Ci\Users\hsN\Desktop\ 办 公 软 件 升 级 \ 
ExcelPPT2003 办 公 从 入 门 到 精 削 \ 
ExcelPPT2016 办 公 从 入 门 到 和 精 雷 \ 实 例文 件 \ 
第 14 齐 \ 原 始 文 件 \ 商 务 书 与 技 了 ,docx 


步骤 10 ”打开 该 对 象 链接 到 的 文档 
经 过 上 述 操作 后 ， 系 统 目 动 打开 动作 按钮 链接 到 的 “商务 书写 技巧 .docx” 文档 ， 如 右 图 所 示 。 


商 莒 忆 司 沪 I5 -而 gd 


入 本 加 | Er = san [页 | = ,二 ,二 se | | 
国生 1 二 | wapeccp saocen, AaBl AaBbC AaBbC AaBbt |- 
粘贴 i : -| 柄 = 四。 正 立 无 是 标 夺 1 标题 2 后 本 到 标题 | 


【 学 习 背 好 】: 
在 职场 中 ,总 全 和 各 穆 全 训 打 变通 ， 为 自身 打造 好 商 备 基础 . 过关 键 时刻 有 银 好 的 呈现 录取 
二 必 毅 的 一 计 ，。 
[ 学 习 日 标 ] : 
守 开 培 , 请 总 对 开始 -这 三 卡 ， 并 向 六 村 中 的 标题 通过 本 课程 的 学 习 ， 党 氟 友 何 书写 通知 请示. 党 说 电机， 培养 总 车 的 好 马 蛋 ， 不 断 提升 自 
应 用 标 蜂 样式 ， 且 ，} 
【 课程 太 网 】- 
1. 科 学 制定 工作 计划 ，1 
.成功 君 是 总 竺 出 来 的 一 一 写 好 总 妓 ， 捍 升 自我 :1 
3 一 分 锦 让 你 学 会 写 通 知 。+ 
上 一 分 钟 让 你 学 会 写 请 示 ，: 
5 一 分 种 让 你 学 全 写 会 议 纪 要 。: 


亡 星 用 呈 相 的 同 生 习 生 在 忱 本 于 二 训 的 邮 方 式 , 


知识 补充 。 更 改动 作 按钮 的 位 置 和 大 小 \ 


选择 需要 插入 的 动作 按钮 后 ， 如 果 直 接 在 想 要 添加 按钮 的 幻灯 片上 单 击 ， 插 入 的 是 一 个 默认 大 小 的 动作 按钮 ， 而 用 步骤 03 的 
方法 可 以 绘制 一 个 所 需 大 小 的 动作 按钮 。 此 外 ， 添 加 动作 按钮 后 ， 用 户 如 果 想 要 改变 动作 按钮 的 位 置 ， 则 将 鼠标 指针 移 至 要 改变 
位 置 的 动作 按钮 上 上， 鼠标 指针 变 为 十 字 箭 头 形 状 ， 按 住 鼠 标 左 键 将 该 动作 按钮 拖 至 想 要 的 位 置 后 ， 释 放 鼠 标 左 键 即 可 ; 而 要 改变 
动作 按钮 的 大 小 ， 则 单 击 想 要 改变 大 小 的 动作 按钮 ， 然 后 将 鼠标 指针 移 至 按钮 四 周 的 尺寸 控 点 上 ， 鼠 标 指针 变 成 双向 箭头 形状 ， 
按 住 鼠 标 左 键 拖 动 该 控 点 至 想 要 的 大 小 后 ， 释 放 鼠 标 左 键 即 可 。 


知识 补充 “播放 声音 与 突出 显示 


在 “操作 设置 ”对 话 框 中 色 选 “播放 声音 ” 复 选 框 ， 可 以 在 其 下 方 的 下 拉 列 表 框 中 设置 单 击 动作 按钮 时 发 出 的 声音 ， 如 果 列 
表 中 没有 需要 的 声音 ， 可 以 单 击 “ 其 他 声音 ”选项 ， 在 出 现 的 “添加 音频 ”对 话 框 中 选择 想 要 的 声音 文件 。 勾 选 “ 单 击 时 突出 显 
示 或 “鼠标 移 过 时 突出 显示 ， 则 单 击 或 移 过 鼠标 时 会 突出 显示 动作 按钮 。 


实例 演练 : 制作 景点 介绍 演示 文 称 


通过 本 章 的 学 习 ， 相 信 读 者 已 经 掌握 了 如 何 为 幻灯 片 添加 音频 、 控 制 音 频 播放 、 添 加 视频 、 调 整 视频 画面 、 控 制 视频 播放 及 
为 幻灯 片 中 的 对 象 添加 动作 和 超 链 接 的 操作 。 为 了 加 深 读者 对 本 草 知 识 的 印象 ， 下 面 通过 制作 景点 介绍 演示 文稿 来 巩固 本 草 所 


Es 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 景 点 介绍 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 插 入 视频 与 超 链 接 .pptx 


步骤 01 选择 需要 插入 视频 的 幻灯 卢 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 第 1 张 幻 灯 片 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 02 插入 视频 


单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “媒体 ”组 中 的 “视频 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “PC 上 的 视频 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


BEAN TT OO 


会 二 符 三 


[于 如 灯 片 编号 
| 对 条 
符号 


弹出 “插入 视频 文件 ”对 话 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 视频 文件 的 保存 位 置 ， 然 后 选择 需要 插入 的 视频 ， 这 里 选择 “景点 相 
册 .mp4”， 选 定 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


文 忻 名 [N): 最 点 相册 .mp4 


步 又 04 ”查看 插入 的 视频 


此 时 在 第 1 张 幻 灯 片 中 插入 了 所 选 的 视频 文件 ， 如 下 图 所 示 。 


切换 全 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 下 ， 在 “大 小 ”组 中 “宽度 ” 右 侧 的 数值 框 中 输入 视频 宽度 值 ， 这 里 输入 “15 厘 米 ”， 然 
后 按 下 【Enter】 键 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 设置 标牌 框架 


单 击 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 下 “调整 ”组 中 的 “标牌 框架 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 文 件 中 的 图 像 ” 选 项 ， 如 


让 


下 图 所 示 。 


rs 文件 中 的 图 像 (M).… |、 
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步骤 07 ”选择 图 片 来 源 


弹出 “插入 图 片 ” 面 板 ， 单 击 “ 来 自 文 件 ” 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 图 片 的 保存 位 置 ， 然 后 选中 需要 插入 的 图 片 ， 这 里 选择 “马尔 代 夫 .jpg”， 选 定 
后 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


插入 图 片 


来 自 文件 
浏览 计算 机 或 本 地 4 络 上 的 文件 


因 ” 洗 应 因 从 搜索 


搜索 Web 
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步骤 09 ”显示 更 改 标 牌 框 染 后 的 效果 


此 时 视频 画面 中 的 图 像 显 示 为 所 设置 的 图 片 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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选中 视频 文件 ， 将 鼠标 指针 移 至 视频 文件 上 方 ， 待 鼠标 指针 呈 十 字 箭头 形 时 ， 按 住 鼠标 左 键 ， 拖 动 视频 文件 至 合适 位 置 ， 如 
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nh 
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单 击 “ 视 频 工具 -格式 ”选项 卡 下 “调整 ”组 中 的 “更 正 ” 按 钮 ， 然 后 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “亮度 : -20% 对 比 度 : 


0% ( 正 弟 ) ”， 如 下 图 所 示 。 


下 “视频 样式 " 


选项 卡 下 ， 单 击 “ 编 辑 ” 


频 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


组 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 如 下 图 所 示 的 样式 .。 


Y 告诉 我 你 想 要 做 什么 


Ld 一 


弹出 “ 郸 裁 视频 ”对 话 框 ， 向 右 拖 动 左 侧 的 绿色 滑 块 ， 如 下 右 图 所 示 ， 设 置 视频 从 指定 时 间 点 开始 播放 。 


友 计 切换 动画 幻灯 片 放 映 审阅 视图 格式 3 


PP 
Ey 淡化 持续 时 间 of) [ry 开始 : | 单 击 时 (C) "| 
bm。 国 淡 入 : 00.00 “| 。_ 明 | 口 人 万 者 让 
Ea 页 一 音 口 
茵 ] 淡出: |00.00 ~ ”了 [| 未 播放 时 隐藏 


同 左 拖 动 右 侧 的 红色 滑 块 ， 设 置 视频 的 结束 时 间 ， 如 下 图 所 示 。 


在 “视频 工具 -播放 ”选项 卡 下 的 “视频 选项 ”组 中 设置 开始 万 式 为 “ 目 动 ”， 勾 选 “全屏 播 放 ” “未 播放 时 隐藏 ” 复 选 
框 ， 然 后 单 击 “ 音 量 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 中 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


审 同 视 启 


ph [ry 开始 : | 自动 (A) 
ll 加 全 屏 播放 


步骤 17 播放 视频 


在 幻灯 片 中 单 击 选 中 视频 图 标 ， 在 视频 图 标 下 方 显示 出 的 播放 控制 条 上 单 击 “ 播 放 /暂停 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 18 ”选择 添加 超 链 接 的 对 象 


切换 至 第 2 张 幻 灯 片 ， 然 后 选择 幻灯 睛 中 的 “海子 山 ” 文 本 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 19 单 击 “ 超 链接 ”按钮 

单 击 “插入 ”选项 卡 下 “链接 ”组 中 的 “ 超 链接 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 

步骤 20 ”选择 超 链接 

弹出 “插入 超 链接 ”对 话 框 ， 单 击 左 侧 列表 框 中 的 “本 文档 中 的 位 置 ”按钮 ， 然 后 在 “请 选择 文档 中 的 位 置 ”列表 框 中 选择 


链接 的 位 置 ， 如 选择 “幻灯 片 3”， 在 右 侧 列 表 框 中 可 预 多 选择 的 位 置 ， 选 定 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


号 应 用 商店 
帅 我 的 jn 载 顶 淮 收 下 起 链接 动人 
位 


性 


加 载 萝 链接 


海子 山 
Ps we 


显示 并 返回 (S$) 


步骤 21 查看 添加 超 链 接 后 的 效果 


此 时 可 以 看 到 幻灯 片 中 设置 了 超 链 接 的 文本 字体 颜色 变 为 监 色 ， 且 下 方 出 现 监 色 下 划 线 ， 单 击 该 文本 外 任何 位 置 ， 可 取消 文 
本 选中 状态 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 22 ”为 其 他 对 象 添加 超 链接 


使 用 同样 的 方法 ， 为 该 幻灯 片 中 的 “红土 地 ”文本 添加 起 链 接 至 第 4 张 筷 灯 片 ， 为 “额济纳 ”文本 添加 超 链接 至 第 5 张 轧 灯 
添加 超 链 接 后 的 文本 最 终 效果 如 下 图 所 示 。 


步骤 23 ”放映 幻灯 卢 


单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 卡 下 “开始 放映 幻灯 片 ” 组 中 的 “从 当前 幻灯 片 开 始 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


动画 “| 幻灯 片 放映 审阅 


钢 久 


从 当前 妇 灯 片 ”联机 演示 。 自 定义 设置 “隐藏 ”排练 计时 


开始 代 幻灯 片 放映 幻灯 片 放映 幻灯 上 所 灯 片 学 


开始 放映 幻灯 片 设置 


幻灯 片 从 当前 页 开始 放映 ， 单 击 “ 额 济 纳 ” 超 链 接 ， 如 下 图 所 示 。 


' 虽 


再 法 引 上 人 上 


单 击 “ 额 济 纳 ”后 立即 跳 转 到 所 设置 的 链接 位 置 ， 如 右 图 所 示 。 


拓 延 海 症 ; 济 纳 洒 古城 遗址 


残阳 如 血 ，、 浇 风 当 性， 于 
四 导 昼 。 折 摸 闫 区 乱 单 下 
的 残 垣 断 曼 ， 涡 司 辐 的 到 
绪 从 指 间 请 落 ， 消 类 在 历 
赤 无 莒 触 上 三 本 时 。 


居 延 注 是 由 发 源 于 入 和 连 山 尽 我 国 第 二 大 内 陆 河 ， 
的 黑河 水 注 六 形成 的 天 处 发 源 于 青海 当 三 连 山 未 
湖泊 ， 分 为 东西 两 个 湖泊 ， 航 ， 梳 怜 较 好 ， 胰 额 济 
求 域 区 300 平 方 公 里 。 间 河 流 晤 的 产 粮 区 。 


第 15 草 ”让 幻灯 片 动 起 来 


在 PowerPoint 2016 中 ， 用 己 可 以 为 演示 文稿 中 的 文本 和 对 象 添加 特殊 的 视 完 或 声音 效果 ， 如 使 文字 “ 飞 ” 入 演示 文稿 ， 
或 在 切换 幻灯 片 时 选择 不 同 的 方式 等 。PowerPoint 2016 提 供 了 丰富 的 动画 效果 ， 用 户 可 以 设置 幻灯 片 切换 动画 和 对 象 的 目 定 
动画 。 本 章 将 介绍 为 幻灯 片 中 的 对 象 设置 动画 及 为 幻灯 片 设 置 切换 动画 的 方法 。 


15.1 为 约 灯 片 中 的 对 象 添加 动画 效果 


所 谓 动 画 效 果 ， 就 是 在 放映 幻灯 片 时 ， 幻 灯 片 中 的 各 个 主要 对 象 不 是 一 次 全 部 显示 ， 而 是 按照 某 种 规律 ， 以 动画 的 方式 逐个 
显示 。 一 张 幻 灯 片 通常 由 文本 杠 、 艺 术 字 、 图 片 等 元 素 组 成 ， 这 些 元 素 都 可 以 设置 不 同 的 动画 效果 。PowerPoint 2016 为 用 户 
提供 了 两 种 设置 动画 效果 的 方式 : 预 设 动画 和 自 定义 动画 ， 本 节 分 别 介绍 这 两 种 动画 效果 。 


15.1.1 “为 对 象 索 加 预 设 动画 


预 设 动画 方案 就 是 一 组 预定 义 的 动画 效果 。PowerPoint 2016 提 供 了 多 种 自 带 的 动画 方案 ， 用 户 可 以 将 其 应 用 于 幻灯 片 中 
的 对 象 。 使 用 预定 义 的 动画 万 案 的 具体 方法 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文 件 \ 添 加 动画 .pptx 


最 终 文件 : 下载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 预 设 动画 .pptx 


步骤 01 选中 目标 图 片 


打开 原始 文件 ， 切 损 至 第 2 张 幻灯 片 ， 然 后 在 幻灯 卢 窗 格 中 选中 需要 添加 动画 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 预 设 动画 效果 


切换 全 “动画 ”选项 下 下 ， 在 “动画 ”组 中 选择 需要 的 动画 效果 ， 这 里 选择 “ 探 除 ”， 如 下 图 所 示 。 奋 显示 的 “动画 ” 库 中 
没有 合适 的 效果 ， 单 击 石 下 角 的 快 翻 按钮 ， 将 展开 更 多 的 动画 效果 供用 户 选 择 。 


步骤 03 单 击 “ 预 贞 ”按钮 


设置 动画 效果 后 ， 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “ 预 员 ”组 中 的 “ 预 员 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ” 预 唤 动画 效果 


此 时 可 看 到 所 选 图 片 以 预 设 的 “ 探 除 ” 动 画 方式 展现 ， 如 下 图 所 示 。 


手机 优势 


高 端 、 大气 、 上 档次 


(4 ”体积 小 


15.1.2 ”为 对 象 索 加 目 定 义 动画 


用 户 如 果 对 系统 预定 义 的 动画 方案 不 满意 ， 可 以 自 定 义 动 画 ， 即 为 对 象 设置 进入 、 退 出 、 强 调 效果 或 动作 路 径 等 。 具 体操 作 
如 下 。 
1 设置 对 象 的 进入 效果 

对 象 的 进入 效果 是 指 幻灯 片 放映 过 程 中 对 象 进 入 放映 界面 时 的 动画 效果 。 在 PowerPoint 2016 中 设置 对 象 的 进入 效果 的 具 
体操 作 如 下 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 动画 .pptx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 自 定义 进入 动画 .pptx 

步骤 01 选择 要 添加 动画 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 在 第 1 张 幻 灯 片 中 单 击 需要 添加 动画 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


在 展开 的 库 中 包含 4 类 预 设 动画 ， 单 击 可 选择 添加 对 应 的 动画 效果 ， 这 里 单 击 “ 更 多 进入 效果 ”选项 ， 目 定义 图 片 的 进入 动 
画 效 果 ， 如 下 雹 图 所 示 。 


步骤 04 ”选择 进入 效果 


弹出 “更 改进 入 效果 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 有 “基本 型 ”“ 细 微型” “温和 型 ”和 “华丽 型 ”四 种 类 型 的 进入 动画 效果 ， 
这 里 选择 “基本 型 ”选项 组 中 的 “ 圆 形 扩 展 ” 动 画 效 果 ， 勾 选 “ 预 换 效果 ” 复 选 框 ， 选 定 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


更 全 进 入 效果 (E) 

更 多 强调 效果 (M). 妈 曲线 向 上 
更 多 退出 效果 0. 真 下 拉 
其 他 动作 路 径 (p).… 


知识 补充 ”选择 动画 效果 后 预 唤 效果 


在 更 改进 入 效果 ”对话 框 中 车 名 选 “预览 效果 ” 复 选 框 ， 则 当 用 户 选 择 一 种 动画 效果 后 ， 在 幻灯 片 中 可 预览 其 效果 ; 若 取 
消 义 选 “预览 效果 ” 复 选 框 ， 则 选择 一 种 动画 效果 后 不 能 预览 其 效果 。 


步骤 05 局 动 “ 圆 形 扩展 ”对 话 框 


对 于 一 毕 动画 ， 用 户 可 以 修改 它们 的 参数 ， 可 修改 的 参数 种 类 依据 所 选择 的 动画 效果 的 不 同 而 不 同 。 下 先 单 击 “ 动 画 ” 选 项 
卡 下 “动画 ”组 的 对 话 框 启 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 ”设置 圆 形 扩展 方向 


弹出 “ 圆 形 扩展 ”对 语 框 ， 在 “效果 ”选项 卡 下 单 击 “ 方 向 ”下 拉 人 列表 框 石 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 切 
出 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


继续 为 该 对 象 的 动画 添加 效果 ， 如 设置 “声音 ”为 “疾驰 ”， 然 后 单 击 其 右 侧 的 喇叭 按钮 ， 再 按 住 鼠标 元 键 ， 拖 动 音 量 调节 
滑 块 调节 声音 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 


声音 (SY: 
动 国 抠 太后 (A): 


6 字 时 之 | 


步骤 08 ”设置 动画 播放 后 的 效果 


单 击 “ 动 田 播 放 后 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “播放 动画 后 隐藏 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


动画 立 本 Po -| 国 | | 加 加 加 


小 妥 蜡 [D) 


下 深 单 击 后 阳 馈 (HH) 


知识 补充 。 自 定义 动画 播放 声音 

除 内 置 的 声音 外 ， 用 户 也 可 以 在 “声音 下 拉 列 表 中 单 击 “ 其 他 声音 ”选项 ， 然 后 在 出 现 的 “添加 音频 ”对 话 框 中 指定 其 他 
声音 文件 。 

步骤 09 确认 对 圆 形 扩展 效果 的 设置 


此 时 在 “ 贺 形 扩展 ”对 话 框 中 ，“ 声 音 ” “动画 播放 后 ”的 下 拉 列 表 框 中 都 显示 了 所 选 的 效果 ， 确 认 无 误 后 单 击 “ 确 定 ” 近 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步 又 10 预览 圆 形 扩展 动画 效果 


单 击 “动画 ”选项 卡 下 “ 预 贞 ”组 的 “ 预 史 ”按钮 ， 可 看 到 目 定 义 的 圆 形 扩展 动画 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


2 ”添加 强调 动画 效果 


除了 设置 对 象 的 进入 效果 外 ， 用 户 还 可 以 设置 对 象 的 强调 效果 来 增强 对 象 的 表现 力 。 具 体操 作 步 骤 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 自 定义 进入 动画 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 自 定义 强调 效果 .pptx 


步骤 01 ”选择 需要 添加 动画 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 切 损 至 第 4 张 幻灯 片 ， 然 后 在 幻灯 片 中 选中 第 一 段 文 字 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ” 单 击 “ 添 加 动画 ”按钮 


切换 至 “动画 ”选项 下 下 ， 单 击 “高 级 动画 ”组 中 的 “添加 动画 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


动 田 各 类 户头 映 审 疯 


碎 六 
浮 入 
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步骤 03 单 击 “ 更 多 强调 效果 ”选项 


在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 更 多 强调 效果 ”选项 ， 如 下 元 图 所 示 。 


步骤 04 选择 强调 效果 


弹出 “添加 强调 效果 ”对 话 框 ， 选 择 “细微 型 ”组 中 的 “对 象 颜 色 ”， 色 选 “ 预 


筑 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 石 图 所 示 。 


步骤 05 ”设置 强调 文字 的 颜色 


单 击 “动画 ”组 中 的 “效果 选项 ”按钮 ， 在 展开 的 颜色 库 中 选择 需要 强调 的 文字 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


让 aq 动画 窗 格 


意 加 动力 加 
” ”让 动画 刷 


-iC 和 


于 | 


单 击 “ 预 移 ” 组 中 的 “ 预 和 ”按钮 ， 此 时 可 看 到 幻灯 片 中 添加 强调 效果 的 文字 效果 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 ” 预 哆 强调 动画 效果 


最 新 的 专利 泄露 和 相关 报道 指出 ， 


i Valley “的 三 星 亡 蒂 可 折 得 隆 
机 模 登 已 经 多 工 ， a 能 在 明年 MWC 
后 推 向 市 场 ， 新 的 去 


设置 对 象 的 退出 效果 


相对 于 设置 对 象 的 进入 效果 ， 同 样 可 以 为 对 象 设置 退出 放映 界面 的 动画 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 自 定义 进入 动画 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文 件 \ 添 加 自 定义 退出 动画 .pptx 

步骤 01 选择 需要 添加 退出 效果 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 第 5 张 筷 灯 片 ， 按 住 【Ctrl】 键 ,选中 幻灯 片 中 的 4 张 云 形 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


es 


nl 
可 能 会 上 演 精 彩 大 战 ， 而 且 册 消 费 者 ， 我 们 ， 
说 不 定 会 再 次 掀起 使 用 | | 六 的 和 站 


步骤 02 单 击 “更 多 退出 效果 ”选项 


单 击 “ 动 田 ” 选 项 卡 下 “高 级 动画 ”组 中 的 “添加 动画 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 更 多 退出 效果 ”选项 ， 如 下 图 所 


中 | 
’ 
oo 


EE Sa Wy | (3 柄 


更 多 强调 效果 (M).. 


更 多 退出 效果 00… | 
其 他 动作 路 径 (P).. 


步骤 03 ”选择 退出 效果 


弹出 “添加 退出 效果 ”对 话 框 ， 选 中 “ 挥 徐 式 ” 效 果 选 项 ， 并 勾 选 “ 预 抠 效果 ” 复 选 框 ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 左 图 
所 示 。 


事物 的 诞生 未 必 是 坏事 ， 
可 相反 对 沉寂 已 久 的 智能 手机 领 
域 是 一 大 好 事 


才 变 得 真正 有 意义 


设置 对 象 的 动作 路 径 


用 户 还 可 以 设置 对 象 的 动作 路 径 ， 让 对 象 沿 厦 特 定形 状 的 轨迹 运动 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 动画 .pptx 


终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 动作 路 径 .pptx 


步骤 01 ”选择 添加 动作 路 径 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 第 4 张 幻 灯 片 ， 选 择 如 下 图 所 示 的 图 片 。 


这 证 理 信 
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步骤 02 ” 单 击 “ 其 他 动作 路 径 ”选项 


单 击 “ 动 田 ” 选 项 卡 下 “高 级 动画 ”组 中 的 “添加 动画 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “其 他 动作 路 径 ” 选 项 ， 如 下 图 所 


人 河 \。 


息 和 多 只 遇 效率 (IM).… 
和 多 授 出 效 末 (XX).. 
其 他 动作 路 径 (P).. 八 


步骤 03 ”选择 动作 路 径 
弹出 “添加 动作 路 径 ” 对话 框 ,选择 “基本 ”组 中 的 “ 泪 滴 形 ”， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 
步骤 04 ”显示 添加 的 泪 滴 形 动 作 路 径 


返回 幻灯 片 中 ， 此 时 在 图 片上 显示 出 了 一 个 泪 涌 形 的 形状 ， 如 下 右 图 所 示 。 


二 平行 四 边 形 
全 梯形 
交 五 角 星 
@ 新 月 形 
门 正方 形 发 直角 三 角形 
直线 和 曲线 
Av 5S 形 曲 线 1 ww S 形 曲 绪 2 
。u。 波浪 形 冒 弹 血 
”对 角 线 向 右上 疏 、 对 角 绪 向 右 下 
写 漏斗 司 拱 放 向 右 
合 | 杯 话 向 左 “Jv 衰减 波 
] 向 上 
.向 上 转 


步骤 05 ”修改 动作 路 径 


在 添加 的 泪 消 形 动作 路 径 周围 有 8 个 控 点 ， 按 住 鼠 标 左 键 癌 下 拖 动 下 边框 中 间 的 控 点 ， 如 下 图 所 示 。 


报信 指出 ， 
可 折 属 杜 
年 MWGC 
， 新 的 才 


单 击 “ 动 画 ” 选 
滴 形 ”进行 移动 ， 


设计 理念 


量 电 的 等 利 得 冲 得 师 关 报道 提出 


i 户口 | 尼 量 可 和 | | a 


机 可 型 已 语 
O17 厌 全 上 上 
乔 国 如 声 图 


EF 
中 


幻灯 片 中 的 每 个 对 象 都 可 以 有 多 种 动画 效果 ， 因 此 可 以 重复 以 上 i 


步骤 


二 


“的 三 星 屏 苦 可 折 秋 和 
广 可 能 在 明年 Mwg 


烛 鞍 ， 后 搬 向 


卡 下 “ 预 沉 ”组 中 的 “预览 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 公 
效果 如 下 图 所 示 。 


蜂 " 


LE 
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里 Pro. 
显示 局 站 的 盾 直 但 才 


Ect Walley 
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局 基 : 分 贿 详 上升 到 < 庙 易 
三 星 可 折 和 及 机 的 和 趟 汪 


点 究 Li 干 5 中 
在 此 之后 ， 


为 一 个 对 象 设置 多 种 动画 效果 。 


选项 ， 此 时 可 以 看 到 图 片 按照 


AAAA 


15.2 ”设置 动画 的 播放 


当 为 对 象 添加 了 动画 效果 后 ， 默 认 情 况 下 动画 开始 播放 的 方式 为 “ 单 击 时 ”， 即 放映 幻灯 片 时 单 击 任意 空 日 处 ， 即 可 和 触 友 播 
放 动 画 。 用 户 各 设置 了 其 他 播放 方式 ， 则 需要 设置 动画 的 各 种 时 间 参 数 ， 包 括 持续 时 间 和 延迟 时 间 。 


15.2.1 ”设置 动画 的 开始 方式 

为 对 象 添加 的 动画 效果 默认 情况 下 的 开始 播放 方式 为 “ 单 击 时 ”， 若 用 户 想 自动 播放 动画 ， 则 可 以 设置 其 他 开始 方式 ， 例 
如 “与 上 一 动画 同时 ”或 “上 一 动画 之 后 ”。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文 件 \ 播 放 动画 .pptx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 动 画 开始 方式 .pptx 

步骤 01 ”选择 要 设置 开始 方式 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 切 损 至 第 3 张 幻灯 片 ， 选 择 要 设置 开始 方式 的 对 象 ， 例 如 选择 如 下 图 所 示 的 图 片 。 


设计 理念 
[又 | Jn 
是 贡 信和 示 间 浊 意 条 和 遇 下 红利 此 出 图 
“Project Valley “的 三 星 遍 章 可 折 归 号 和 
机 模型 已 没 这 工 ， 密 避 刘 在 明年 NMIWGC 和 
2017 怕 和 本 上 南 和 站 空 后 烦人 杭 市 纪 ， 新 的 由 


着 加 je 训 二 


2017 洗 三 星 贡 了 此 布 乔 起 移 CaOlooy 与 
间 到 不 埠 空 外 ， 攻 要 迪 凋 一 孝 昼 税 区 
GalaxvyX 考 机 。 重 点 人 于 ， 同 机 手 业 显 三 
时 Pro Bct valley 再 密 译 自 虽 和 尘 一 此 可 招 二 
时 主 遍 划 前 要 讼 滩 贞 证 过 机 ， 需 有 肯 局 莫 档 这 
与 前 西奈 干 加， 局 兰芝 同 遭 上升 到 KE 证 唱 - 
性 此 空 后 ， 商 用 三 星 司 所 香 演 机 的 要 和 不 伟 


喘 毫 ， 


步骤 02 ”选择 开始 方式 


下 单 击 “计时 ”组 中 “开始 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 开始 方式 ， 例 如 选 


在 “动画 ”选项 卡 
后 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


择 “ 上 一 动画 之 


[ 国 延迟 : 与 上 一 动 国 辣 时 
上 一 动 图 之 后 


步骤 03 ”为 其 他 对 象 选择 动画 开始 播放 的 方式 


选择 幻灯 片 中 的 另 一 图 片 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “ 计 时 ”组 中 “开始 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 
表 中 将 该 对 象 的 动画 播放 开始 方式 设置 为 “与 上 一 动画 同时 ， 如 下 图 所 示 。 


Vom 
(中) 持续 机 单 击 时 
(国耻 R, | 与 上 一 动画 同 | 网 
上 一 动画 之 后 


癌 级 动 四 


步骤 04 同时 播放 动画 


单 击 状态 栏 中 的 “幻灯 片 放 映 ” 按 钮 ， 此 时 系统 将 上 自动 并 同时 开始 播放 幻灯 片 中 两 张 图 片 的 动画 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


， 还 特使 商 一 载 神 徊 的 


， 请 机 于 将 是 三 


示 肩 革 的 诈 般 组 智能 和 手机， 而 且 屏 革 档 次 
= 星 可 折 重 手机 的 吉利 不 全 


15.2.2 ”设置 动画 的 持续 时 间 


动画 的 播放 速度 过 慢 或 过 快 都 影响 观看 ， 用 户 可 根据 目 己 或 者 观众 的 需求 指定 动画 的 长 度 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文 件 \ 动 画 开始 方式 .pptx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 动 画 持续 时 间 .pptx 

步骤 01 选择 要 设置 持续 时 间 的 对 象 

打开 原始 文件 ， 切 损 至 第 2 张 幻 灯 片 ， 选 中 幻灯 片 中 需要 为 其 动画 设置 持续 时 间 的 对 象 ， 如 下 左 图 所 示 。 
步骤 02 输入 持续 时 间 


在 “动画 ”选项 卡 下 的 “计时 ”组 中 单 击 “ 持 续 时 间 ” 数 值 框 中 的 数字 调节 按钮 ， 或 直接 在 数值 框 中 输入 动画 播放 的 时 间 ， 
时 间 赵 长 ， 播 放 速 度 相对 赵 慢 ， 反 之 越 快 。 这 里 设置 其 持续 时 间 为 “02.00”， 即 2 秒 钟 ， 如 下 石 图 所 示 。 设 置 完毕 后 ， 用 户 可 
以 单 击 状态 栏 中 的 “幻灯 片 放 映 ” 按 钮 进入 放映 模式 ， 此 时 可 以 看 到 图 片 的 动画 播放 速度 明显 慢 了 很 多 。 


坟 8 动画 窗 格 。 开始 : 上 一 动画 之 后 -| 对 动画 重新 排序 


渗 加 动 面 触发 人 持续 时 间 : |02.00 ”上 人 ^ 向 前 移动 
和 于 机 优势 ” ”不 动 画 剧 是 延 iR: 00.00 | 向 后 移动 


高 级 动 回 计时 


知识 补充 “在 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 中 选择 持续 时 间 


用 户 还 可 以 打开 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 ， 然 后 单 击 要 设置 动画 持续 时 间 对 象 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 计 时 ”选项 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 的 “计时 ”选项 卡 下 ， 从 “期 间 ” 下 拉 列 表 中 选择 系统 预 设 的 持续 时 间 。 


15.2.3 ”设置 动画 的 延迟 时 间 


默认 情况 下 ， 动 画 在 满足 设 定 的 条 件 时 会 立即 开始 播放 ， 如 果 需 要 经 过 几 秒 后 再 开始 播放 动画 ， 可 以 设置 动画 的 延迟 时 间 。 
在 “动画 ”选项 下 下 的 “计时 ”组 中 可 以 设置 延迟 时 间 ， 本 小 节 将 介绍 另外 一 种 方式 一 一 人 在 对 话 框 中 设置 延迟 时 间 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 动 画 持 续 时 间 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 动 画 延 迟 时 间 .pptx 

步骤 01 单 击 “ 动 画 窗 格 ”按钮 

打开 原始 文件 ， 切 换 至 第 2 张力 灯 片 中 ， 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “高 级 动 画 ”组 中 的 “动画 窗 格 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 
步骤 02 单 击 “ 计 时 ”选项 


弹出 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 ， 单 击 需要 设置 延迟 时 间 对 象 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 这 里 单 击 “ 组 合 13” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 从 
展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 计 时 ”选项 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 03 ”输入 延迟 时 间 


弹出 “ 擦 除 ”对 话 框 ， 切 损 至 “计时 ”选项 卡 下 ， 在 “延迟 ”数值 框 中 输入 “1” ， 表 示 经 过 1 秒 后 播放 该 动画 ， 如 下 右 
所 示 。 


名“ 单 二 时 启动 (O 
从 上 一 项 开始 (W) 
贺 从 上 一 项 之 后 开始 向 


计时 中 
隐藏 高 级 日 程 表 (H) 
删除 (R) 


步骤 04 单 击 “ 播 放 目 ”按钮 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 “ 动 画 窗 格 ”任务 窗 格 中 ， 然 后 单 击 “ 播 放 目 ”按钮 ， 从 “动画 窗 格 ”中 可 以 看 到 “组 合 13” 开 
始 播放 的 时 间 延 迟 了 1 秒 ， 播 放 时 间 为 2 秒 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”播放 时 延迟 的 效果 


用 尸 预 反动 画 效 果 时 还 可 以 友 现 ， 在 动 贺 播放 之 前 有 停顿 时 间 ， 播 放 效 果 如 下 图 所 示 。 


一 一 
和 人 不 休 
EE 纺 N Way 


知识 补 3 


有 时 为 了 强调 幻灯 片 中 的 某 个 对 象 ， 不 仅 可 以 为 其 设置 强调 动画 ， 还 可 以 使 其 动画 重复 播放 ， 用 户 可 以 根据 自己 的 需要 设置 
动画 播放 的 重复 次 数 。 在 弹出 的 相应 动画 的 对 话 框 中 ， 切 换 至 “计时 ”选项 卡 下 ， 单 击 “重复 ”下拉 列表 框 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 


从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 要 重复 播放 的 次 数 即 可 。 


(J | vg 


15.2.4 ”设置 动画 的 
到 每 个 对 象 旁 边 都 会 出 现 一 个 动画 编号 ， 该 编号 表 


百 顺 序 。 如 果 用 户 不 想 按 照 该 顺序 播放 动画 ， 可 按照 以 下 两 种 方法 对 动画 的 播放 顺序 进行 重新 排序 。 


当 用 户 为 
明了 动画 播放 的 先后 


| “ 伟 儿 六 合作 9 和 十 和 好 八 韦 面 | -+ 尼 [ 志 
1 使 月 用 功能 区 命令 对 吉 儿 个 到 转 进行 者 序 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 播 放 顺 序 .pptx 


[= 由 人 \ 
DR EPEP 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 重 新 排序 动画 .pptx 


上 32 日 五 sda/ kv Le = 
选择 要 排序 的 对 象 


-THA 和 A 
Lu 一 zf< 
一 JJzK 、 a 


打开 原始 文件 ， 对 于 添加 了 多 个 动画 的 对 象 ， 单 击 对 象 石 侧 的 动画 编号 即 可 选择 添加 该 动画 的 对 销 ， 这 里 单 击 第 5 张 幻灯 片 


中 的 动画 编号 “3”， 如 下 图 所 示 。 


作为 消费 者 ， 我 们 只 
类 似 的 新 鲜 玩 意 越 ; 


越 早 问世 走 寻 


在 “动画 ”选项 卡 下 的 “计时 ”组 中 选择 将 该 对 象 的 动画 “向 前 移动 ”还 是 “向 后 移动 ”， 这 里 单 击 “ 向 前 移动 ” 按钮， 如 
下 图 所 示 。 
对 动 加 台新 排序 

入 向 前 移动 \ 


Y 向 后 移动 


”开始 : | 单 主 时 
( 〇 持续 时 间 : |00.50 


3”， 如 下 图 所 示 。 


此 时 ， 网 网 选择 的 动画 编号 变 为 了 “2”， 原 来 的 “2” 变 为 了 “ 


事物 的 诞生 未 必 是 坏事 ， 
相反 对 沉 家 已 久 的 智能 手机 领 
域 是 一 大 好 事 


Ey 


导 丰 会 上 演 精 彩 大 二 、 寺 日 

可 能 会 上 演 精 彩 大 战 ， 而 且 TF 作为 消费 者 ， 我 们 只 期 户 
说 不 定 会 再 次 掀起 使 用 | 类 似 的 新 鲜 玩 意 越 来 越 多 ， 
折 委 机 的 热潮 。 越 早 问世 越 好 。 


步骤 04” 预 砚 动 画 


预 邦 动画 时 ， 友 现 云 形 出 现 的 顺序 友 生 了 变化 ， 如 下 图 所 示 。 


事物 的 诞生 未 必 是 坏事 
相反 对 沉 家 已 久 的 智能 手机 领 
域 是 一 大 好 事 


在 可 折 又 智能 手机 市 场 上 
可 能 会 上 演 精彩 太 战 ， 而 且 
说 不 定 会 再 次 掀起 使 用 

折 又 机 的 热 湖 。 


知识 补 苑 ”连续 移动 


若 一 张 幻灯 片 中 设置 了 动画 的 对 象 较 多 ， 想 将 茶 个 对 象 的 动画 移动 到 后 面 或 前 面 ， 可 连续 单 击 “向 后 移动 或 
动 ” 按 钮 ， 单 击 一 次 就 向 后 或 向 前 移动 一 个 位 置 。 


2 使 用 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 对 多 个 动画 进行 排序 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 播 放 顺 序 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 重 新 排序 动画 2.pptx 
步骤 01 单 击 “ 动 画 窗 格 ”按钮 
打开 原始 文件 ， 切 损 至 第 5 张 幻 灯 片 ， 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “高 级 动画 ”组 中 的 “动画 窗 格 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 
步骤 02 移动 对 象 动 画 


弹出 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 ， 人 在 下 方 的 列表 框 中 选择 要 改变 动画 顺序 的 对 象 ， 这 里 选择 “Cloud Callout9”， 然 后 单 击 “ 按 


钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 


be 


步骤 03 ”显示 移动 顺序 后 的 效果 


此 时 ， 在 “动画 窗 格 ” 中 可 以 看 到 “Cloud Callout9” 对 象 的 动画 上 移 了 一 位 ， 如 下 右 图 所 示 。 


动画 窗 格 


》 播放 让 


1 恬 友 Cloud Callout 9. 国 1 各 友 Cloud Callout 9. 国 
2 向 友 Cloud Callout 1… 国 2 向 雄 Cloud Callout 1.… 国 


3 心 真 Cloud Callout 8. 国 3 各 真 Cloud Callout 8.… 国 

4J 眉 真 Cloud Callout 1.… 国 4 怕 真 Cloud Callout9..[[ |] 

5 自 不 Cloud Callout9...[] |] 5 中 妈 Cloud Callout 1.… 国 
妈 Cloud Callout 1.. 园 | 克 Cloud Callout1.. 国 | 
妈 Cloud Callout 8... 加 | 妈 Cloud Callout 8.. 国 | 
友 Cloud Callout 1.. 园 | 广 Cloud Callout 1.. 国 | 


步骤 04 ”移动 其 他 对 象 动 画 
选择 “Cloud Callout8” 对 象 ， 单 击 : 按钮， 如 下 左 图 所 示 , 将 “Cloud Callout8” 的 动画 下 移 到 第 4 位 。 
步骤 05 ”查看 幻灯 片 中 对 象 的 动画 排序 情况 


此 时 在 幻灯 睛 中 可 以 看 到 重新 排序 后 每 个 对 象 稼 的 动画 编号 ， 效 果 如 下 石 图 所 示 。 


动画 窗 格 


”播放 自 事物 的 诞生 未 必 是 坏事 
相反 对 沉 家 已 久 的 智能 手机 令 
域 是 一 大 好 事 
1 各 真 Cloud Callout 9... 园 


2 向 妈 Cloud Callout 1.… 国 


3 向 友 Cloud Callout 8... 回 在 可 折 秋 智能 手机 市 场 上 


可 能 会 上 演 精彩 大 战 ， 而 且 
4 向 食 Cloud Callout9.. 国 | 涪 不 定 会 再 次 六 起 使 用 
5 向 雄 Cloud Callout 1.… 国 


友 Cloud Callout1... 国 | 
友 Cloud Callout 8.. 国 | 


15.3 为 约 灯 片 添加 预 设 切 换 效 果 


幻灯 卢 切 损 效果 是 指 一 张 幻灯 卢 如 何 从 屏幕 上 消失 、 下 一 张 幻 灯 片 如 何 显示 在 屏幕 上 。 用 户 可 以 设置 幻灯 卢 的 切换 效果 ， 使 
幻灯 片 以 多 种 不 同 的 方式 出 现在 屏幕 上 ， 并 且 可 以 在 切换 时 播放 声音 。 


15.3.1 使 用 三 维 图 形 效果 进行 切换 

PowerPoint 2016 为 用 尸 提 供 了 一 组 预 设 的 切换 效果 ， 从 “切换 到 此 幻灯 片 ” 库 中 选择 要 套用 的 切换 效果 并 单 击 即 可 。 用 
户 可 以 为 一 组 幻灯 卢 设 置 同一 种 切换 方式 ， 也 可 以 为 每 张 幻 灯 睛 设置 不 同 的 切换 方式 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 资 优 民 品 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 选 择 切 换 效果 .pptx 

步骤 01 展开 “切换 到 此 幻灯 片 ” 库 


打开 原始 文件 ， 选 择 要 设置 切换 效果 的 幻灯 片 ， 这 里 切换 至 第 1 张 筷 灯 片 ， 切 换 至 “切换 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 切 换 到 此 幻灯 
片 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 类] 上 三 旅 映 十 出 


aa 可 熙 国 人 0 
党 降 分 害 显示 


推进 菁 机 上 比 条 


切换 到 出 幻灯 片 


步骤 02 ”选择 切换 效果 


在 展开 的 库 中 显示 了 系统 预 设 的 三 类 切换 效果 : 细微 型 、 华 丽 型 和 动态 内 容 。 选 择 要 套用 的 切 损 效 果 单 击 即 可 。 这 里 单 
击 “ 华 丽 型 ”选项 组 中 的 “立方 体 ” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03” 预 哎 切换 效果 
为 第 1 张 幻 灯 卢 选择 了 切换 效果 后 ， 可 预 此 其 效果 。 单 击 “ 切 损 ” 选 项 卡 下 “ 预 贞 ”组 中 的 “ 预 贞 ”按钮 ， 如 下 二 图 所 示 。 
步骤 04 ”显示 选择 的 切换 效果 


此 时 ， 第 1 张 幻 灯 片 开始 播放 “立方 体 ” 切 损 样 式 ， 效 果 如 下 石 图 所 示 。 按 照 上 述 的 万 法， 可 以 为 其 他 幻灯 卢 选 择 不 同 的 切 
损 方 式 。 


动 国 幻灯 片 放 了 映 审阅 
CC 加 加 
库 立方 体 门 


切换 到 此 幻灯 片 


步骤 05 ”选择 要 设置 切 损 效 果 的 多 张 幻灯 卢 


各 用 户 想 一 次 性 为 多 张 幻 灯 片 设置 同一 种 切换 效果 ， 可 按 住 【Ctrl】 键 ， 同 时 在 约 灯 睛 浏 蜗 窗 格 中 选择 需要 设置 切换 效果 的 
幻灯 片 ， 这 里 选择 第 3 ~ 6 张 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


EB 


步骤 06 为 多 张 筷 灯 片 选择 切换 效果 


单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 下 “切换 到 此 幻灯 片 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 从 展开 的 库 选 择 “ 动 态 内 容 ” 选 项 组 中 的 “传送 市 ”样式 ， 如 
下 图 所 示 。 


了 
Ea 


日 式 折 抵 


三 


栋 霸 


区 \ 


15.3.2 设置 筷 灯 乒 的 切换 万 同 


为 幻灯 卢 选 择 了 切换 效果 后 ， 还 可 以 为 不 同 的 切换 效果 选择 切换 万 向 。 下 面 残 根据 上 一 小 节 所 选择 的 切换 效果 ， 为 第 1 张 纪 
灯 片 中 的 “立方 体 ” 切 换 效果 选择 切换 方向 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文 件 \ 选 择 切 换 效 果 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 切 换 方向 .pptx 
步骤 01 选择 切换 方向 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 第 1 张 幻 灯 片 ， 单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 下 “切换 到 此 约 灯 片 ”组 中 的 “效果 选项 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 
列表 中 选择 切换 方向 ， 这 里 选择 “ 目 底 部 ”， 如 下 图 所 示 。 


目 左 侧 (L) 


自 顶部 (D 


步骤 02 预 哆 更 改 切 换 方 同 的 效果 


单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 下 “ 预 物 ”组 中 的 “ 预 物 ”按钮 ， 此 时 可 以 看 到 “立方 体 ”切换 效果 目 幻 灯 片 底部 升 起 ， 效 果 如 下 图 所 


小 \。 


在 设置 幻灯 卢 切 换 效 果 的 同时 ， 还 可 以 为 其 添加 切换 时 的 声音 ， 并 设置 声音 持续 的 时 间 ， 增 强 幻灯 片 的 表达 效果 。 
始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 选 择 切 换 效 果 .pptx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 切 换 声 音 .pptx 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 第 3 张 幻 灯 片 ， 单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 下 “计时 ”组 中 “声音 ”下 拉 列 表 框 厂 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 从 展开 
的 下 拉 列 表 中 择 要 添加 的 声音 ， 这 里 选择 “微风 ”， 如 下 图 所 示 。 


给 相 习 | 
其 他 高 音 .， 


于 放下 一 鼻 声 音 之 前 一 直 循环 (N) 


步骤 02 设置 声音 持续 时 间 


单 击 “ 持 续 时 间 ” 数 值 框 右 侧 的 微调 按钮 ， 设 置 持续 时 间 为 “04.00”， 或 者 在 数值 框 中 直接 输入 时 间 ， 如 下 图 所 示 。 所 设 
置 的 时 间 越 长 ， 声 音 播放 束 越 慢 ， 反 之 则 越 快 。 


"| 损 厂 万 式 


知识 补充 “播放 下 一 段 声 音 之 前 一 直 循 环 


若 用 户 在 展开 的 “声音 ” 下拉 列表 中 色 选 了 “播放 下 一 段 声音 之 前 一 直 循环 选项， 则 当 进 入 幻灯 片 放映 状态 后 ， 在 播放 该 


张 幻灯 片 时 将 一 直 循环 播放 所 选择 的 切换 声音 ， 一 直到 跳 转 到 下 一 张 幻灯 片 后 方 可 结束 。 


15.3.4 设置 义 灯 户 的 换 月 方式 


在 PowerPoint 2016 中 ， 黑 认 “ 单 击 鼠 标 时 ” 即 可 播放 切换 效果 ， 用 户 也 可 以 设置 目 动 换 片 ， 并 设置 目 动 损 片 的 时 间 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 切 换 声 音 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文 件 \ 换 片 方式 .pptx 

步骤 01 选择 需要 设置 换 片 方式 的 幻灯 片 

打开 原始 文件 ， 按 住 【Ctrl】 键 ， 在 幻灯 片 浏览 窗 格 中 选中 所 有 的 幻灯 片 ， 如 下 左 图 所 示 。 

步骤 02 设置 换 片 方式 与 时 间 


在“ 切换 ”选项 卡 下 “计时 ”组 中 的 “ 换 片 方式 ”选项 组 中 选择 换 片 方式 ， 这 里 勾 选 “设置 自动 换 片 时 间 ” 复 选 框 ， 在 其 后 
的 数值 框 中 输入 要 经 过 多 少 秒 再 播放 下 一 张 幻灯 片 ， 这 里 输入 “00: 04.00”， 即 4 秒 钟 ， 如 下 右 图 所 示 。 


号 声音: | [元 声音 ] ~ | | 换 上 方式 


CD 持续 时 间 (D): 单 击 鼠 标 时 


人 例 ) 分 析 市 声 局 全 部 应 用 设置 自动 换 片 时 间 : |00:04|00 。 
计时 


知识 补 序 ”对 所 有 幻灯 片 应 用 相同 的 切换 效果 


切换 效果 设置 完毕 后 单 击 “切换 选项 卡 下 “计时 组 中 的 “全 部 应 用 按钮 ， 即 可 将 设置 的 切换 效果 应 用 到 所 有 的 幻灯 片 


Sy N= oN = 二 一 7 是 
实例 演练 : 旅游 万 案 之 景点 介绍 

通过 本 草 的 学 习 ， 相 信 读 者 对 幻灯 片 对 象 动 画 和 切换 效果 的 添加 与 设置 已 经 有 所 了 解 。 下 面 以 为 “景点 介绍 ”演示 文稿 添加 
对 象 动画 和 切换 效果 为 例 ， 巩 固 本 章 所 学 知识 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 景 点 介绍 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 景 点 介绍 .pptx 


步骤 01 选择 需要 添加 动画 效果 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 第 1 张 幻灯 片 ， 然 后 按 住 【Ctrl】 键 同时 选中 幻灯 片 中 的 3 个 德 形 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 动画 效果 


切换 至 “动画 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 “入 ”动画 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 设置 动画 效果 的 对 象 


此 时 3 个 抱 形 都 添加 了 “ 飞 入 ”动画 效果 ， 在 对 象 的 赤 上 角 出 现 了 动画 编号 。 单 击 监 色 矩形 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 04 ”调整 动画 方向 


单 击 “ 动 画 ”选项 卡 下 “动画 ”组 中 的 “效果 选项 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 单 击 “ 目 左 侧 ”选项 ， 如 下 右 图 所 示 。 设 置 
完毕 后 ， 利 用 同样 的 方法 ， 再 将 中 间 窍 形 的 动画 方向 设置 为 目 右 人 出 ， 下 方 息 形 的 动画 方向 设置 为 目 元 侧 。 


> 以 站 4 动画 窗 格 。 > 开始 对 动画 重新 排序 
EE Pm 

- 太 动 刷 。 @xER: Y 向 后 移动 
| 方向 动画 计时 


个 Esras@e) 


i 人 ET 名 日 


m 让 霸 mU 作 


步骤 05 ”选择 添加 动画 效果 的 对 象 


继续 为 幻灯 片 中 的 对 象 添加 动画 效果 ， 单 击 选中 幻灯 片 中 左边 的 纸 《机 形状 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 ”展开 动画 库 


单 击 “动画 ”选项 卡 下 “动画 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


动 国 芍 刘 睛 放映 审阅 视图 格式 0 告诉 我 你 想 要 做 什么 


更 多 强调 效果 (MD).. 
更 多 退出 效果 0. 
其 他 动作 路 径 (P)... 


步骤 08 绘制 动作 路 径 


在 动画 开始 处 单 击 ， 然 后 按 住 鼠标 左 键 进行 动画 路 径 的 绘制 ， 如 下 图 所 示 ， 绘 制 完毕 后 双击 鼠标 。 


步骤 09 ”选择 文本 框 


此 时 幻灯 片 中 显示 了 绘制 好 的 动作 路 径 ， 然 后 选中 幻灯 片 中 的 文本 框 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 10 ”选择 动画 效果 


切换 至 “动画 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 “淡出 ”动画 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 11 ”设置 动画 开始 方式 


单 击 “动画 ”选项 卡 下 “计时 ”组 中 “开始 ”下 拉 人 列表 框 石 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 与 上 一 动画 同 
时 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


丧 Ee 动画 窗 格 》 开始 : | 单 击 时 司 对 动画 重新 排序 
(持续 遇 单 去 下 和 向 前 移动 


i 与 上 -中 wv 向 后 移 : 
上 一 动画 之 后 


a 


步骤 12 ”设置 动画 持续 和 延迟 时 间 


在 “计时 ”组 中 的 “持续 时 间 ” 和 “延迟 ”数值 框 中 输入 相应 时 间 ， 这 里 设置 持续 时 间 为 “01.80”， 延 迟 时 间 
为 “00.60”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 13 打开 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 


单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “高 级 动画 ”组 中 的 “动画 窗 格 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 14 单 击 “ 效 果 选 项 ”选项 


在 弹出 的 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 中 单 击 “ 图 片 8” 石 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 效 果 选 项 ”选项 ， 如 下 图 
所 示 。 


国 j 单 去 时 启动 (O 
从 上 一 项 开始 (W) 


弹出 “ 目 定 义 路 径 ” 对 话 框 ,切换 至 “效果 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 增 强 ” 组 中 “声音 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 
的 下 拉 列 表 中 选择 “风声 ”， 如 下 图 所 示 。 


单 击 “ 声 音 ” 下 拉 列 表 右 侧 的 喇叭 按钮 ， 在 展开 的 音量 框 中 按 住 女 标 左 键 拖 动 滑 块 ， 调 节 声 音 播放 的 音量 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 17 设置 自 定 义 路 径 动画 的 开始 方式 


切换 至 “计时 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 开 始 ” 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “上 一 动画 之 后 ”选项 ， 
如 下 右 图 所 示 。 调 整 完毕 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


延迟 (D): 


与 上 一 动画 同时 
期 间 (N) FE Ep ~ 


重复 (R): 
摇 完 后 快 壕 (W) 


步骤 18 ”选择 需要 复制 动画 效果 的 对 象 


首先 为 第 6 张 幻 灯 片 中 的 第 1 张 (从 左 到 右 顺序 ) 图 片 添 加 “ 浮 入 ”动画 效果 ， 然 后 选中 该 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


额济纳 河 
馈 路 淹 是 由 站 源 于 秤 过 山 建 表 国 第 二 大 内 陆 河 ， 
将 黑河 本 注入 形 感 半天 占 虚 源 于 青海 省 宁 连 出 东 
湖广 ， 学 为 东 坦 两 沾 湖 酒 ， 殴 ， 植 被 轻 好 ， 是 颗 济 


的 残 场 断 敬 ， 识 
署 从 扯 闻 消沉， 
老 元 言 的 序 重 机 


步骤 19 ”双击 “动画 刷 ” 按 钮 


双击 “动画 ”选项 卡 下 “ 马 级 动画 ”组 中 的 “动画 刷 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


可 | 


CD 持续 时 间 : |01.00 


步骤 20 ”使 用 动画 刷 粘贴 动画 


此 时 鼠标 指针 是 刷子 形 ， 依 次 单 击 幻灯 片 中 需要 应 用 第 1 张 图 片 的 动画 效果 的 对 象 ， 即 幻灯 片 中 的 其 他 两 张 图 片 ， 如 下 图 所 
。 复 制 完 动画 后 ， 再 次 单 击 “ 动 画 刷 ”按钮 ， 即 可 取消 动画 粘贴 功能 。 


葡 间 如 血 、 汉 风 雪 禹 ， 琢 
铜 导 信 。 抚 摸 莫 区 秘 平 下 
的 成 垣 断 台 ， 帝 蛋 志 的 思 
畦 从 指 间 滑 落 ， 消 秋 在 而 
中 无 言 的 厚重 里 。 


庆 娃 海 溃 由 发 源 于 祁 这 山 是 起 国 第 二 大 内 陆 河 ， 
的 黑河 水 注入 形成 的 天 故 发 源 于 青洲 省 祁 进 山 末 
湖泊， 分 为 东西 两 个 湖泊 ， 蓝 ， 植 被 较 好 ， 是 蜂 济 
水 域 秽 300 平 方 公里 。 钠 河 流域 的 产 琅 区 。 


单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “ 预 狗 ”组 中 的 “ 预 物 ”按钮 ， 预 移 应 用 了 动画 后 的 图 片 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 22 ”应 用 动画 后 的 效果 


此 时 可 以 看 到 幻灯 片 中 的 图 片 都 添加 了 “ 浮 入 ”动画 效果 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 23 ”展开 更 多 切换 效果 


单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 下 “切换 到 此 幻灯 片 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 将 展开 更 多 的 幻灯 片 切 换 效果 ， 如 下 右 图 所 示 。 


居 延 海 额济纳 河 

居 延 海 是 由 发 源 于 祁连山 是 我 国 第 二 大 内 陆 河 ， 
的 黑河 水 注入 形成 的 天 然 发 源 于 青海 省 祁连山 东 
湖泊 ， 分 为 东西 两 个 湖泊 ， 想 ， 植 被 较 好 ， 有 是 额 济 
水 域 芍 300 平 方 公里 。 钠 河 流域 的 产 粮 区 。 


步骤 24 ”选择 切换 效果 


在 展开 的 库 中 选择 合适 的 幻灯 片 切 换 效 果 ， 如 选择 


古城 遗址 

残阳 如 血 、 漠 风 当 歌 ， 羽 
铀 传 信 。 抚 摸 其 色 笔 潮 下 
的 残 垣 断 壁 ， 沉 句 名 的 思 
绪 从 指 间 滑落 ， 消 失 在 历 
史 无 言 的 厚重 里 。 


切换 到 此 幻灯 片 


“华丽 型 ”组 中 的 “页 面 卷曲 ”切换 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 25 ”设置 切换 效果 


单 击 “切换 ”选项 卡 下 “切换 到 此 幻灯 片 ”组 中 的 “效果 选项 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 单 左 ” 选 项 ， 如 下 图 所 


步骤 26 设置 切换 时 的 声音 


单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 下 “计时 ”组 中 “声音 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “照相 机 ”声音 交 
果 ， 如 下 图 所 示 。 


中 声音 。 | [无 声 育 ] 
CD 持续 时 间 推动 


硬币 


播放 下 一 段 声音 之 前 一 直 


步骤 27 设置 换 片 方式 


在 “计时 ”组 中 的 “ 换 卢 方式 ”选项 组 中 取消 勾 选 “ 单 击 鼠标 时 ” 复 选 框 ， 然 后 勾 选 “设置 目 动 换 片 时 间 ” 复 选 枉 ， 在 其 厂 
侧 的 数值 框 中 输入 自动 切换 时 间 ， 如 下 图 所 示 。 


步 又 28 快速 应 用 切换 效果 


右 想 将 此 时 设置 的 幻灯 卢 切 换 效 果 快 速 应 用 到 演示 文稿 中 的 其 他 所 有 幻灯 片 中 ， 只 需 单 击 “ 计 时 ”组 中 的 “全 部 应 用 ”按钮 
即 可 ， 如 石 图 所 示 。 


痪 上 方式 
;| 口 单 击 鼠 标 时 


网 设置 自动 换 片 时 间 : |00:05.00 : 


i 


第 16 章 ”演示 文稿 的 放映 、 输 出 及 打印 


演示 文稿 制作 完成 后 除了 可 以 放映 给 观众 ， 还 可 以 打印 在 纸 上 或 者 输出 为 其 他 格式 的 文档 ， 廊 便 长 期 保存 、 手 执 讲解 或 在 现 
场 分 友 等 ， 从 而 更 好 地 推广 自己 的 作品 。 本 章 将 对 这 些 知 识 进 行 详 细 介 绍 。 


16.1 ”和 J] 灯 片 的 放映 设置 


演示 文稿 的 放映 万 式 和 放映 内 容 均 可 根据 需要 上 自 定 义 。 下 面 将 介绍 局 动 放映 、 设 置 放映 方式 、 目 定义 放映 等 内 容 。 


16.1.1 ”局 动 勾 灯 卢 攻 映 


在 PowerPoint 2016 中 局 动 幻 灯 片 放映 的 方式 有 多 种 ， 下 面 介 绍 其 中 的 两 种 ， 操 作 步 又 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文 件 \ 资 优 民 品 .pptx 


最 终 文件 : 无 


1 利用 选项 卡 命令 局 动 放 映 


在 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 下 ， 可 选择 “从 头 开始 ”或 “从 当前 幻灯 片 开始 ”局 动 幻 灯 片 放映 ， 两 者 操作 万 法 一 样 ， 下 面 
以 “从 当前 幻灯 片 开 始 ” 为 例 进 行 讲解 。 


步骤 01 选中 幻灯 片 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 片 浏览 窗 格 中 任意 选择 一 张 幻 灯 片 ， 这 里 选择 第 2 张 幻 灯 片 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ” 单 击 “ 从 头 开始 ”按钮 


切换 至 “ 约 灯 卢 放映 ”选项 卡 ， 单 击 “ 开 始 放映 弥 灯 片 ” 组 中 的 “从 当前 约 灯 片 开 始 ” 按 钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 播放 效果 


进入 幻灯 片 放 映 视图 ， 可 看 到 从 当前 所 选 的 幻灯 片 开始 放映 ， 如 下 右 图 所 示 。 


眉 二 3 BE 
从 头 开 始 从 当前 锯 烛 片 ” 联 机 演示 
开始 六 - 


让 定义 设置 隐 蕊 
幻灯 片 放映 ” 幻灯 片 放映 幻灯 片 


知识 补充 “从头 开始 ”与 “从 当前 幻灯 三 开始 ”的 区 别 

从 头 开始 放映 与 当前 所 选 幻灯 片 所 处 位 置 无 关 ， 即 无 论 选 择 哪 一 张 ， 都 将 从 第 一 张 幻灯 片 开始 放映 ; 从 当前 幻灯 片 开 始 放映 
即 从 用 户 所 选 幻灯 片 开 始 放映 。 
2 ”利用 视图 按钮 启动 放映 


位 于 幻灯 卢 窗 格 右 下 角 的 视图 按钮 中 包括 “ 约 灯 卢 放 映 ” 按 钮 ， 单 击 即 可 切换 至 幻灯 片 放 映 视 图 。 需 要 注意 的 是 ， 此 方法 只 
能 从 当前 所 选 幻 灯 卢 开始 放映 。 


步骤 01 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”按钮 


继续 之 前 的 操作 ， 切 换 至 第 3 张 和 幻灯 片 ， 在 幻灯 片 窗 格 右 下 角 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 显示 播放 效果 


进入 幻灯 片 放 映 视图 ， 可 以 看 到 演示 文稿 从 当前 所 选 的 幻灯 片 开 始 依次 放映 ， 如 下 图 所 示 。 


"nN 19 
人 设计 


产品 设计 是 企业 产品 战略 中 的 重 
要 组 成 部 分 ， 它 决定 产品 的 将 征 、 功 
能 和 用 途 。 


知识 补充 ”幻灯 片 放 映 快捷 键 的 使 用 


需要 放映 幻灯 片 时 ， 按 下 【F5】 键 可 快速 启动 幻灯 片 从 头 开始 放映 ， 按 下 【Esc】 键 可 退出 幻灯 片 放映 。 


16.1.2 ”设置 放映 方式 


幻灯 卢 的 放映 方式 包括 观众 目 行 浏览 、 演 讲 者 放映 、 在 展台 浏览 三 种 ， 用 户 可 以 根据 需要 选择 。 具 体操 作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 资 优 民品 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 放映 方式 .pptx 

步骤 01 单 击 “设置 幻灯 片 放 映 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 卡 下 “设置 ”组 中 的 “设置 幻灯 片 放 映 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


MAL CG 
自 定义 设置 隐藏 ”排练 计时 录制 
幻灯 片 放 映 ~- 纪 灯 片 放 了 映 幻灯 片 演示 


设置 


步骤 02 设置 放映 类 型 


弹出 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ,在 “放映 类 型 ”选项 组 中 选择 一 种 放映 方式 ， 这 里 单 击 “ 观 众 目 行 浏 览 (窗口 ) ” 单 选 近 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


知识 补充” 各 种 放映 类 型 的 用 途 


放映 类 型 ”选项 组 中 包含 了 3 种 放映 方式 。 “演讲 者 放映 (全 屏幕 ) ”放映 方式 主要 用 于 运行 全 屏 显 示 的 演示 文稿 ， 是 
PowerPoint 默 认 的 放映 方式 。 “观众 自行 浏览 (窗口 ) ”放映 方式 将 演示 文稿 内 容 在 一 个 小 窗口 中 放映 ， 在 该 窗口 中 可 以 使 用 饼 
标 拖 动 滚动 条 进行 翻 页 ， 使 用 菜单 命令 实现 幻灯 片 的 跳 转 ， 主 要 用 于 让 观众 控制 演示 文稿 的 播放 进度 。 “在 展台 浏览 (全 屏 
幕 ) ”放映 方式 则 用 于 自动 放映 演示 文稿 ， 无 需 人 员 监 管 。 


步骤 03 ”指定 要 放映 的 幻灯 请 汽 围 


在 “放映 幻灯 片 ”选项 组 中 ， 如 单 击 “ 全 部 ” 单 选 按钮 ， 则 在 放映 时 全 部 播放 ， 这 里 单 击 “ 从 到 ” 单 选 按钮 ， 然 后 设置 放映 
范围 为 从 第 4 张 到 第 6 张 约 灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 设置 放映 选项 
单 击 “绘图 笔 颜 色 ” 扣 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 需 要 的 颜色 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 
同 循环 放映 ， 按 ESC 键 终止 (U 


l = -= 
| 画 和 画 
和 
Ri I | 
| 


知识 补充 “放映 约 灯 片 ”与 “放映 选项 ”选项 组 的 功能 介绍 


放映 幻灯 片 : 这 个 选项 组 主要 是 让 用 户 选 择 幻灯 片 放映 的 范围 。 其 中 ， 如 果 选 中 “ 自 定 义 放映 ” 单 选 按钮 ， 则 可 以 在 下 拉 列 
表 中 选择 已 创建 好 的 自 定义 放映 。 该 单 选 按 钮 必须 在 演示 文稿 中 创建 了 自 定 义 放映 时 才 可 用 。 


放映 选项 : 这 个 选项 组 主要 用 于 控制 放映 时 的 一 些 特殊 设 置 ， 包 括 设置 是 否 循环 播放 、 是 否 使 用 这 白 及 是 否 播放 动画 效果 。 


步骤 05 ”选择 换 片 方式 


在 “ 换 睛 方式 ”选项 组 中 单 击 “手动 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 则 可 以 不 使 用 演示 文稿 中 添加 的 幻灯 睛 排练 计时 ， 只 使 用 鼠 
标 单 击 进行 损 卢 。 


@ 手动 (M) 
) 如 果 存 在 排 颖 时 间 ， 则 使 用 它 (U) 


多 监视 器 


勾 划 片 放 了 映 监视 项 (O) 


在 放映 演示 文 入 时， 针对 不 同 的 场合 及 观众 ， 如 果 只 需要 放映 其 中 的 一 部 分 幻灯 片 ， 可 以 通过 设置 幻灯 片 的 目 定 义 放 映 来 实 


现 。 目 定义 放映 是 最 灵活 的 放映 方式 ， 它 可 以 将 演示 文稿 中 的 幻灯 片 进行 重组 ， 生 成 新 的 放映 方案 ,但 不 生成 新 的 幻灯 片 ， 因 此 
不 会 增加 磁盘 的 负担 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 资 优 民品 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 最 终 文件 \ 自 定义 幻灯 片 放映 .pptx 
步骤 01 单 击 “上 自 定 义 放映 ”选项 


打开 原始 文件 ， 切 损 至 “ 约 灯 片 放映” 选项 卡 下 ， 单 击 “ 开 始 放映 弘 灯 片 ”组 中 的 “ 目 定 义 幻 灯 片 放映 ”按钮 ， 从 展开 的 下 
拉 人 列表 中 单 击 “ 目 定义 放映 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 开始 插入 wt J] 抱 动 加 刀片 放映 审阅 视 启 


号 刘 | 僵 Es 


从 头 开始 从 当前 幻灯 片 ” 联机 演示 定 设置 隐藏 ”排练 计时 录制 
i ”多 车 片 放映 幻灯 片 放 映 绍 灯 片 切 灯 片 演示 


步骤 02 ” 单 击 “新 建 ”按钮 


弹出 “ 目 定 义 放 映 ” 对 话 框 ， 名 要 新 建 目 定义 放映 ， 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


放映 (5) 


步骤 03 ”选择 目 定义 放映 中 的 幻灯 卢 
弹出 “定义 目 定 义 放映 ”对 话 框 ， 默认 幻灯 片 放 映 名 称 为 “ 目 定 义 放 映 1”， 在 “在 演示 文 稳 中 的 幻灯 片 ” 列 表 框 中 多 选 需 


要 添加 的 幻灯 片 ， 然 后 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


幻灯 片 放映 名 称 (N): | 身 定 义 放映 1 
在 演示 文稿 中 的 幻灯 片 (P): 

辐 1. 资 优 民品 

同 2. 构思 


在 启 定 义 放 映 中 的 幻灯 ] 


区 | 3. 设计 
名 | 4. 调查 分 析 


步骤 04 ”确认 目 定 义 放 映 的 幻灯 卢 
此 时 在 “在 目 定 义 放 映 中 的 纪 灯 片 ”列表 框 中 显示 了 选择 添加 的 约 灯 请， 设置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 编辑 目 定 义 放 映 


返回 “ 目 定 义 放映 ”对 话 框 ， 在 “ 目 定 义 放映 ”列表 框 中 显示 了 新 建 的 目 定 义 放映 名 称 。 若 要 更 改 目 定 义 放 映 ， 则 单 击 选中 


目 定 义 放 映 名 称 ， 然 后 单 击 “编辑 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 06 ”添加 和 删除 幻灯 卢 


弹出 “定义 目 定 义 放映 ”对 话 框 ,修改 “幻灯 片 放 映 名 称 ” 为 “市 场 分 析 ”， 表 将 “分 析 市 场 ” 幻 灯 片 添加 人 至 右 侧 列 表 框 
中 ， 然 后 在 右 侧 的 “在 目 定 义 放 映 中 的 幻灯 片 ” 列 表 框 中 选中 需要 删除 的 幻灯 片 ， 如 单 击 选中 “设计 ”选项 ， 然 后 单 击 “ 删 


除 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 07 显示 调整 筷 灯 片 后 的 效果 


此 时 选中 的 幻灯 片 被 移 除 ， 如 下 图 所 示 ， 若 要 调整 | 顺序， 只 需 
击 “ 确 定 ”按钮 


在 让 定义 放映 中 的 幻灯 片 (U: 
1. 设计 

2. 调 童 分 析 

3. 投入 市 场 

4. 分 析 市 场 


先 中 幻灯 片 后 单 击 “向 上 ”或 “ 同 下 ”按钮 。 设 置 完成 后 单 


在 自 定义 放映 中 的 幻灯 片 (|): 


步骤 08 单 击 “ 放 映 ” 按钮 


步骤 09 ”显示 目 定 义 放 映 效 果 


目 动 进入 幻灯 卢 放 映 视图 ， 在 放映 第 一 张 幻 灯 片 后 直接 跳 过 没有 选中 的 约 灯 片 ， 并 且 根 据 目 定义 的 顺序 进行 放映 ， 如 右 图 所 


小 \。 


包括 将 演示 文稿 创建 为 PDF/XPS 文 档 、 视 频 和 将 演示 文 


PowerPoint 2016 提 供 了 将 演示 文稿 输出 为 其 他 类 型 文件 的 功能 ， 


稿 打包 成 CD、 保 存 为 图 片 格式 等 。 


为 了 防止 其 他 人 对 演示 文稿 中 的 内 容 进行 任意 更 改 ， 可 以 先 将 演示 文稿 创建 为 PDF/XPS 格 式 文档 ， 然 后 骨 将 其 共享 给 其 他 
人 观看 。 


原始 文件: 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文 件 \ 资 优 民 品 .pptx 


最 终 文件 :下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 最 终 文件 \ 资 优 民品 .pdf 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 蛙 击 “导出 ”命令 ,在 “导出 ”选项 面板 中 单 击 “ 创 建 PDF/XPS 文 


档 ” 选 项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


绊 出 “ 友 布 为 PDF 或 XPS” 对 话 框 ， 从 地 址 栏 中 选择 PDF/XPS 文 档 的 保存 位 置 
， 如 下 石 图 所 示 。 


山 


“文件 名 ”和 “保存 类 型 ”都 保持 默认 设 


创建 PDF/XPS 文档 
目 ”你 乍 布局、 格式、 闻 体 和 图 像 
上 ”内容 不 能 轻易 更 改 

上 ”Web 上 提供 了 免费 音 看 器 


王 玉 画 


创建 PDF/XPS 


R 


若 要 在 友 布 完毕 后 即 打开 文件 ， 则 可 以 勾 选 “ 友 布 后 打开 文件 ” 复 选 框 ， 若 要 进行 更 多 设置 ， 
所 示 。 


HH 


全 DneDrrve 


疯 库 


PT 


点 布 后 打开 六 件 (6) 


| BE 


个 最 小 文件 大 小 (联机 发 
布 )(M) 


步骤 05 ”选择 友 布 的 幻灯 片 汽 围 


弹出 “选项 ”对 话 框 ， 在 “范围 ”选项 组 中 选择 要 发 布 为 PDF/XPS 格 式 的 幻灯 片 范 围 ， 若 不 想 全 部 发 布 ， 单 击 “ 幻 灯 
” 单 选 按钮 ， 输 入 要 发布 的 幻灯 片 页 码 范 围 ， 这 里 输入 从 “3” 到 “6” 页 的 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


部 入】 辐 当前 幻灯 片 (C) 站 所 选 内 容 [ 引 


-| 
ao MB: B20 


在 “ 友 布 选项 ”选项 组 中 的 “ 友 布 内 容 ” 下 拉 列 表 中 选择 要 将 演示 文稿 友 布 为 的 内 容 ， 这 里 选择 “幻灯 片 ”。 苟 需 对 幻灯 片 
加 框 ， 可 勾 选 “幻灯 片 加 框 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 


每 页 幻 灯 片 数 (L): 6 | "| [L [La 引 
二 | 回回 
咽 序 : @ 水 于 (四 | 器 


| 包括 韭 打印 信息 


设置 完毕 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 “ 发 布 为 PDF 或 XPS” 对 话 框 中 ， 单 击 “ 发 布 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


三 | 最 近 访 问 的 位 置 
几 DneDrwe 


园 库 


有 


文件 名 [N): 资 优 民 品 
保存 类 型 (T): OF 


网 | 发 布 后 打开 文件 (E) 
优化 : 加 标准 (联机 发 布 和 打印 ) 
(A) 
是 最 小 文件 大 小 (联机 发 
布 )(M) 


此 时 在 屏幕 上 弹出 “正在 友 布 ”提示 框 ， 显 示 了 友 布 的 进度 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 09 ”显示 友 布 的 PDF 格式 幻灯 卢 
片刻 之 后 ， 发 布 完 毕 ， 此 时 系统 自动 启动 Adobe Acrobat Reader 软 件 ， 使 用 该 软件 打开 的 幻灯 片 效 果 如 下 图 所 示 。 需 要 注 
意 的 是 ,该 软件 只 能 观看 而 不 能 编辑 幻灯 片 。 


有 优 民品 ,pdf - Adobe Acrobat Reader DC | Dm) 
变 件 [前 ”编辑 ({E) 视图 (V) 窗口 (W) 天 助 (H) 


主页 ”工具 ”文档 ee I QO 


产品 设计 是 企业 产 品 碟 略 中 的 重 
要 组 成 部 全 ， 它 决定 产品 的 煌 征 ， 咕 


在 Decurment Clewd 中 企 团 和 | 址 享 
次 性 


了 解 更 多 信息 


知识 补充 。 PDF/XPS 文 档 的 阅读 软件 


为 了 阅读 PDF 文 档 ， 需 要 安装 相应 的 PDF 阅 读 器 (大 多 是 免费 的 ) ， 如 Adobe Acrobat Readetr、 福 昕 阅读 器 (Foxit Readet) 
等 。Windows 7 及 以 上 版 本 的 操作 系统 自 带 XPS 阅 读 器 ， 无 需 另外 安装 。 


16.2.2 ”将 演示 文稿 创建 为 视频 
将 演示 文稿 创建 为 视频 是 PowerPoint 2010 开 始 新 增 的 一 项 功能 。 用 己 可 以 录制 演示 文稿 并 与 观众 分 享 。 如 果 用 户 希 望 为 
同事 或 客户 提供 演示 文稿 的 高 保 真 版 本 (通过 电子 邮件 附件 友 送 、 发 布 到 网 站 或 者 刻录 CD 或 DVD) ， 可 将 其 保存 为 视频 文件 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文 件 \ 资 优 民 品 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 最 终 文件 \ 资 优 民 品 .wmv 
步骤 01 启动 创建 视频 功能 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 导 出 ”命令 ,在 “导出 ”选项 面板 中 单 击 “ 创 建 视频 ”选项 ， 如 
石 图 所 示 。 


创建 PDF/XPS 文档 创建 视频 
梅 演示 文稿 另存 为 可 刘 闻 
四 包 襄 所 有 示 制 的 计 | 
下 尾 曾 动 画 、 切 摘 和 音 


3 革 取 有 天 将 多] 划 睛 觅 
将 演示 文稿 打包 成 CD 


创建 讲义 


步骤 02 录制 计时 和 劳 日 


右 要 在 视频 中 使 用 计时 和 劳 日 ， 在 展开 的 “创建 视频 ”选项 面板 下 单 击 “使 用 录制 的 计时 和 旁边 ”按钮 ， 然 后 从 展开 的 下 拉 
列表 中 单 击 “ 录 制 计 时 和 劳 日 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


[4 sa + 楼 


司 录制 计时 和 旁白 Ss 
国 预览 计时 和 旁白 


步骤 03 ”录制 幻灯 睛 演示 


弹出 “录制 幻灯 片 演 示 ” 对 话 框 选择 想 要 录制 的 内 容 ， 这 里 勾 选 “幻灯 片 和 动画 计时 ” 复 选 框 ， 然 后 单 击 “ 开 始 录 制 " 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”开始 录制 幻灯 片 计时 


进入 幻灯 卢 放 映 状态 ， 弹 出 “录制 ”工具 栏 ， 
并 将 演讲 者 的 操作 时 间 、 操 作 动 作 完全 记录 下 来 ， 如 下 图 所 示 。 


转 ， 


AI 


3 0:00:;05 


步 又 05 ”录制 下 一 张 约 灯 上 户 计时 


在 其 中 显示 了 当前 幻灯 片 放 映 的 时 间 ， 用 尸 可 以 手动 控制 幻灯 片 的 切换 、 跳 


XX 
€) | 0:00:05 


单 击 “录制 ”工具 栏 中 的 “下 一 项 ”按钮 ， 切 换 至 下 一 张 幻灯 片 ， 继 续 录 制 下 一 张 约 灯 卢 的 播放 时 间 ， 如 下 图 所 示 。 


录制 vx 
地 | 0:00:01 | 0:00:13 


步骤 06 保存 排练 计时 


继续 录制 其 他 幻灯 片 的 播放 时 | 间 ， 录 制 完 毕 后 将 弹出 一 个 提示 框 ， 提 示 幻 灯 片 放映 的 轧 时 长 ， 询 问 是 否 保 留 排 练 计时 ,， 单 
击 “ 是 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


包 刘 月 放 上 映 共 高 0:01:48。 是 宇 保 痹 新 的 幻灯 片 计时 ? 


步 又 07 蛙 击 “创建 视频 ”按钮 


排练 计时 录制 完毕 后 ， 返 回 “ 导 出 ”选项 面板 中 ， 单 击 “ 创 建 视频 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 08 保存 视频 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 从 地 址 栏 下 拉 列 表 中 选择 视频 的 保存 位 置 ， 设置“ 保存 类 型 ”为 “Windows Media 视 频 ”， 如 下 
图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 。 


修改 日 期 


溉 有 与 搜索 条 件 此 生 和 的 项 ， 


返回 演示 文稿 中 ， 在 状态 栏 中 显示 将 演示 文稿 创建 为 视频 的 进度 ， 如 下 图 所 示 ， 进 而 完成 将 演示 文稿 创建 为 视频 的 操作 。 


步骤 10 ”播放 视频 文件 


打开 视频 文件 所 在 的 文件 夹 ， 双 击 “ 资 优 民品 .wmv”， 自 动 启动 Windows Media _ Player 软件 播放 该 视频 ， 效 果 如 下 图 所 


中 | 
’ 
oo 


产品 设计 是 企业 产品 战略 中 的 重 
要 组 成 部 分 ， 尼 决定 产品 的 将 征 ， 功 
能 和 用 途 。 


16.2.3 ”将 演示 文稿 打包 成 CD 


PowerPoint 2016 提 供 了 “打包 成 CD” 的 功能 ， 可 以 方便 地 将 制作 的 演示 文稿 及 其 链接 的 各 种 媒体 文件 一 次 性 打包 到 CD 上 
或 复制 到 一 个 文件 来 下 ， 轻 松 实 现 将 演示 文 往 分 友 或 转移 到 其 他 计算 机 上 进行 演示 的 目的 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 资 优 民 品 .pptx、 资 优 民 品 .wmv 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 最 终 文 件 \ 资 优 民品 新 品 发 布 


步骤 01 单 击 “ 导 出 ”命令 


打开 原始 文件 中 的 演示 文稿 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 导 出 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 单 击 “ 打 包 成 CD” 按 钮 


在“ 导出 ”选项 面板 中 单 击 “ 将 演示 文稿 打包 成 CD” 选 项 ， 然 后 在 展开 的 “将 演示 文稿 打包 成 CD” 选 项 组 中 单 击 “ 打 包 成 
CD” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


将 演示 文稿 打包 成 CD 


| ”创建 PDF/XPS 文档 _ 
创建 一 个 包 以 便 其 他 人 可 以 在 大 计数 计算 机 上 观看 此 演示 文稿 。 


JO | 


此 包 的 内 容 包 括 : 


阐 加 草包 的 所 有 其 他 交 件 


步骤 03 ”添加 要 打包 的 文件 


弹出 “打包 成 CD” 对 话 框 ， 在 “将 CD 命名 为 ”文本 框 中 输入 打包 后 的 文件 名 称 “ 资 优 民品 ”， 各 还 需 添加 要 打包 的 其 他 文 


件 ， 可 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 04 选择 要 添加 的 文件 


弹出 “添加 文件 ”对 语 框 ， 首 移 从 地 址 栏 下 拉 列 表 中 选择 要 添加 文件 的 保存 位 置 ， 然 后 设置 显示 所 有 类 型 文件 ， 再 选择 要 添 


加 的 文件 ， 这 里 选择 “ 资 优 民品 .wmv”， 如 下 右 图 所 示 ， 选 定 后 单 击 “ 添 加 ”按钮 。 


已 将 一 组 演示 文稿 复制 到 计算 机 上 的 文件 去 或 CD。 了 
| es 


修改 日 期 类 型 
2016/11/22 17:25 Microso ft Po 


将 CD 命名 为 (N): | 资 优 民居 | 
要 复制 的 文件 四 
2016/11/22 14:32 Microso 代 Po 
EE 的 资 优 民品 .PPtx 三 2016/11/22 17:25 Windows| Med 
个 | 


vy 


] 


步骤 05 ”设置 打包 选项 


返回 “打包 成 CD” 对 话 框 ， 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


将 CD 命名 为 (N): 
要 复制 的 广 件 人 D 
由 资 优 民 品 .pptx 


图 资 优 Eqa.wmyv 


步骤 06 ”设置 打开 和 修改 演示 文稿 的 密码 
弹出 “选项 ”对 话 框 ,为 了 增强 安全 性 和 保护 隐私 ， 可 设置 打开 和 修改 每 个 演示 文稿 的 密码 。 这 里 在 “打开 每 个 演示 文稿 时 
所 用 密码 ”和 “修改 每 个 演示 文稿 时 所 用 密码 ”文本 框 中 输入 密码 “111111”， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


包含 这 些 文件 
(这 些 文件 梅 不 显示 在 "和 雪 复 制 的 文件 "列表 中 ) 
局 | 链接 的 文件 (L) 
谋 入 的 TrueType 字体 (E) 


步骤 07 重新 输入 打开 权限 密码 


弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ,在 “重新 输入 打开 权限 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 打开 演示 文稿 的 密码 “111111”， 输 入 完毕 后 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 08 ”重新 输入 修改 权限 密码 


弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 在 “重新 输入 修改 权限 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 修改 演示 文稿 的 密码 “111111”， 输 入 完毕 后 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 09 ”复制 到 文件 夹 


返回 “打包 成 CD” 对 话 框 ， 单 击 “ 复 制 到 文件 夹 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 若 计算 机 直接 连接 了 CD 刻录 机 ， 且 放 入 了 CD 刘 
录 光 盘 ， 则 单 击 “复制 到 CD” 按 钮 ， 可 和 直接 将 演示 文稿 刻录 到 CD。 


步骤 10 ”设置 保存 位 置 


弹出 “复制 到 文件 来” 对 话 框 ,在 “文件 夹 名 称 ” 文 本 框 中 输入 保存 打包 文件 的 文件 夹 名 称 ， 这 里 输入 “ 资 优 民品 新 品 友 
人 布 ”。 若 要 更 改 上 默认 的 保存 位 置 ， 可 单 击 “ 浏 多” 按钮 进行 选择 ， 在 “位 置 ”文本 框 中 将 显示 新 路 径 ， 确 认 保 存 位 置 后 , 单 


击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


后 资 优 民品 .pptx 
| | 国资 优 民品 .wmv 


公 从 入 门卫 \ 实 这 伯 \ 生 16 吉 \ 晤 文件 \ 
完成 后 打开 文件 夫 (O) 


步骤 11 确认 打包 演示 文稿 中 的 链接 文件 


此 时 在 屏幕 上 弹出 如 下 图 所 示 的 提示 框 ， 询 问 用 户 是 否 要 在 包 中 包含 链接 文件 ， 单 击 “ 是 ”按钮 。 


[?) 您 选择 打包 演示 文稿 中 的 所 有 链接 文件 ， 因 此 PowerPoint 会 将 链接 文件 复制 到 您 的 计算 机 。 只 有 信任 每 个 链接 文件 的 来 源 时 ， 才 应 在 包 中 包含 链接 文件 。 
是 否 要 在 包 中 包含 链接 文件 ? 


步骤 12 显示 打包 后 的 文件 夹 内 容 


弹出 “正在 将 文件 复制 到 文件 夹 ” 提 示 框 并 复制 文件 。 片 刻 ， 打 包 完 成 后 ， 目 动 打 开 目 标 文件 夹 ， 在 该 文件 夹 中 存放 了 打包 
的 文件 ， 如 石 图 所 示 。 


组 织 Y 包 言 庆 库 中 Y 


交 收藏 夫 
山下 载 -| | Presentationpackage 2016/11/22 17:54 
村 | 点 面 年 | AUTORUNJINF 2016/11/22 17:54 
到 最 逝 访 问 的 位 置 \ 是 资 优 民 品 .pptx 2016/11/22 17:54 
是 OneDrive 国资 优 民 串 .wmv 2016/11/22 17:25 


岗 库 


知识 补充 ”打开 打包 后 的 演示 文稿 


如 果 用 户 需 要 在 没有 安装 PowerPoint 程 序 的 计算 机 上 打开 演示 文稿 ， 可 首先 将 制作 完成 的 打包 文件 夹 复制 到 其 他 计算 机 上 ， 
然后 双击 该 文件 夹 中 的 “ 资 优 民品 .pptx” 文 件 ， 同 样 可 以 打开 该 演示 文稿 。 


16.2.4 ”将 潮 示 文稿 保 仔 为 图 片 


如 果 用 户 想 要 使 用 图 片 浏览 器 查看 演示 文稿 中 的 幻灯 片 内 容 ， 可 以 将 演示 文稿 保存 为 图 片 。 具 体操 作 步 又 如 下 。 
原始 文件 : 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 草 \ 原 始 文 件 \ 资 优 民品 .pptx 

最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 最 终 文件 \ 资 优 民 品 \ 幻 灯 片 1~6.jpg 

步骤 01 另存 演示 文稿 

打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 另 存 为 ”命令 ， 单 击 “ 浏 览 ” 选 项 ， 如 下 左 图 所 示 。 
步骤 02 设置 演示 文稿 的 保存 类 型 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ,设置 保存 位 置 、 文 件 名 ,设置 “保存 类 型 ”为 “JPEG 文 件 交换 格式 ”， 如 下 中 图 所 示 。 蛙 击 “ 保 
人 存 ” 按 钮 ， 将 弹出 一 个 提示 框 ， 提 示 用 户 选择 希望 导出 哪些 幻灯 片 ， 单 击 “ 所 有 约 灯 片 ”按钮 后 ， 再 次 弹出 一 个 提示 框 ， 提 示 已 
完成 保 仔 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


步骤 03 ”显示 保存 的 图 片 


打开 保存 图 片 的 文件 夹 ， 即 可 看 到 演示 文稿 中 的 纺 灯 片 转 换 为 图 片 的 效果 ， 如 下 右 图 所 示 。 


名 称 


dB OneDrive 音乐 区 演示 文稿 CD 幻灯 片 1JPG 
时 资 优 民品 新 品 发 布 
园 库 幻灯 片 3JPG 幻灯 片 4JPG 
I 加 计算 机 图 视频 he 
= 添加 位 置 ja SI 
Gip 网 络 _m 引文 档 幻灯 片 5JPG 幻灯 片 6JPG 
于 迅雷 下 载 
BW 浏览 八 文件 名 (N): 资 优 民品 中 言 和 


保存 类 型 (T): | JPEG 文件 交换 格式 (*jJpg) 网 家 庭 组 


16.3 ”演示 文稿 的 加 密 保护 


如 果 演 示 文 稿 中 有 机 密 信息 ， 则 需要 对 其 进行 加 密 ， 他 人 只 有 在 输入 了 正确 密码 的 情况 下 才能 打开 加 密 后 的 演示 文稿 。 用 密 
码 对 演示 文稿 进行 加 密 的 操作 万 法 有 两 种 ， 下 面 分 别 进行 介绍 。 


1 在 “信息 ”选项 面板 中 执行 加 密 操作 


在 “信息 ”选项 面板 中 单 击 “保护 演示 文稿 ”按钮 ， 将 启动 演示 文稿 保护 功能 ， 具 体操 作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 农 家 乐 商业 推广 前 景 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 最 终 文件 \ 加 密 演示 文稿 .pptx 

步骤 01 启动 用 密码 加 密 功 能 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 蛙 击 “信息 ”命令 ,然后 单 击 “ 人 信息” 选项 面板 中 的 “保护 演示 文 
稿 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “用 密码 进行 加 密 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


信息 
农家 乐 商业 推广 前 景 


桌面 = 办公 软 件 升级 s ExcelPPT2003 办 公 从 入 门 到 精通 = ExcelPPT2016 


本 ， 并 梅 其 设 为 


= 本 用 国 让 1 
位 Em 于 二 | 


弹出 “加 密 文 档 ” 对 话 框 ,在 “密码 ”文本 框 中 输入 密码 ， 例 如 输入 “123456”， 输 入 完毕 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


步骤 03 ”确认 密码 


弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 设置 的 密码 “123456”， 输 入 完毕 后 单 击 “ 确 定 ” 按 


钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 04 ”加 密 后 的 信息 状态 


此 时 “信息 ”选项 面板 中 的 “保护 演示 文稿 ”有 黄色 底 纹 标 示 ， 并 提示 打开 演示 文稿 时 需要 密码 ， 如 下 右 图 所 示 。 


信息 


农家 乐 商业 推广 前 景 


桌面 > 办 公 软 件 升级 > ExcelPPT2003 办 公 从 入 门 到 精通 > ExcelPP 


议 
(请 记 住 ,密码 昨 区 分 大 小 写 的 。) 


在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 是 否 包 含 : 
检查 问题 日 ” 文档 属性 、 内 容 类 型 信息 和 裁 疯 图像 数 据 


[EN | 检查 演示 文稿 


知识 补充 “将 演示 文稿 标记 为 最 终 状 仿 


在 “信息 ”选项 面板 中 单 击 “保护 演示 文稿 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “标记 为 最 终 状 态 ” 选 项 ， 同 样 可 对 演示 文稿 
进行 保护 。 但 是 将 演示 文稿 标记 为 最 终 状 态 的 弱点 是 并 不 能 很 好 地 保护 演示 文稿 ， 因 为 收 到 标记 为 最 终 版 本 演示 文稿 电子 副本 的 
人 员 可 反 向 “标记 为 最 终 状 态 ”， 即 取消 保护 ， 然 后 再 对 其 进行 编辑 。 


2 ”在 男 仔 演示 文 往 时 执行 加 密 操作 


除了 上 述 方法 可 保护 演示 文稿 外 ， 在 另存 演示 文稿 时 同样 可 以 有 米 取 一 些 保护 措施 。 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 农 家 乐 商业 推广 前 景 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 最 终 文件 \ 加 密 演示 文稿 1.pptx 
步骤 01 局 动 男 存 为 功能 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 另 存 为 ”命令 ， 单 击 “另存 为 ”选项 面板 中 的 “浏览 ”选项 ， 如 
下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 另存 为 地 址 和 文件 名 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 从 地 址 栏 中 选择 文稿 的 保存 位 置 ， 然 后 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 保存 的 名 称 “ 加 密 演 示 文 稿 
1”， 如 下 图 所 示 。 


收 改 日 期 


上 加 密 演 示 文稿 .pptx 2016/11/22 17:28 
中 设 置 放 瞎 方式 .pptx 2016/11/22 15:39 


上 自 定 义 幻 灯 片 放映 .pptx 2016/11/22 15:59 


-4 oses 
豆 件 名 (NN): 加 窗 演 示 文 稿 1,pptx 
保存 类 型 (T): 演示 文稿 (.ppbd 


在“ 另存 为 ”对 话 框 的 右 下 角 单 击 “ 工 具 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 列表 中 单 击 “ 常 规 选项 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 
步骤 04 ”设置 打开 和 修改 权限 密码 


弹出 “常规 选项 ”对 话 框 ,在 “打开 权限 密码 ”文本 框 中 输入 打开 演示 文稿 时 的 密码 ， 例 如 输入 “123”， 然 后 在 “修改 权 
限 密码 ”文本 框 中 输入 修改 演示 文稿 时 的 密码 ， 例 如 输入 “456”， 如 下 右 图 所 示 。 输 入 完毕 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


| 


步骤 05 确认 打开 密码 


弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 在 “重新 输入 打开 权限 密码 ”文本 框 中 输入 设置 的 打开 演示 文稿 密码 “123”， 输 入 完毕 后 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 确认 修改 密码 


弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 在 “重新 输入 修改 权限 密码 ”文本 框 中 输入 设置 的 修改 演示 文稿 密码 “456”， 输 入 完毕 后 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 ”打开 加 密 的 演示 文稿 


关闭 加 密 的 演示 文稿 ， 当 再 次 打开 时 ， 将 弹出 “密码 ”对 话 框 ， 输 入 正确 的 打开 演示 文稿 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 泵 。 


步骤 08 ”输入 修改 演示 文 和 祖 密码 


继续 弹出 “密码 ”对 话 框 ， 只 有 在 “密码 ”文本 框 中 输入 正确 的 修改 演示 文稿 密 码 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 廊 能 完 整地 打 
开演 示 文 稿 。 若 不 知道 修改 权限 密码 ， 也 可 单 击 “ 只 读 ” 按 钮 ， 此 时 打开 的 演示 文稿 为 只 读 状 态 ， 不 能 对 其 进行 编辑 和 修改 操 
作 ， 如 下 图 所 示 。 


16.4 ”演示 文稿 的 打印 设置 


在 打印 演示 文稿 之 前 ， 可 以 先 对 J 印 的 幻灯 请 做 一 些 设置 ， 使 打印 效果 更 符合 实际 需要 ， 避 免 浪 费 纸张 。 本 证 将 介绍 如 何 对 
纠 灯 片 页 面 、 页 眉 和 页 脚 、 打 印 范 围 、 打 印 版 式 等 进行 设置 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文 件 \ 资 优 民 品 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 最 终 文 件 \ 打 印 设置 .pptx 
1 设置 勾 灯 卢 页 面 


页 面 设 置 包括 对 需 打印 的 幻灯 片 的 大 小 、 编 号 起 始 全 及 方向 等 的 设置 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 局 动 “ 幻 灯 片 大 小 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “ 目 定 义 ” 组 中 的 “幻灯 片 大 小 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 目 定义 幻灯 月 
大 小 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


高 屏 (16:9) 


自 定义 幻灯 片 大 小 (CO 


步骤 02 弹出 “幻灯 片 大 小 ”对 话 框 


在 弹出 的 “幻灯 请 大 小 ”对 话 框 中 可 对 幻灯 片 尺寸 及 方 同 进行 设置 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 幻灯 卢 大 小 

单 击 “ 约 灯 片 大 小 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 约 灯 片 打印 页 面 尺 寸 , 如 “全 屏 显示 
(4:3) ”， 如 下 左 图 所 示 。 此 时 在 “宽度 ”和 和 “高度” 数值 框 中 将 自动 填充 默认 值 。 

步骤 04 ”设置 自 定 义 尺寸 及 编号 起 始 值 

在 “幻灯 刻 大 小 ”对 话 框 的 “宽度 ”和 和“ 高度” 数值 框 中 可 输入 数值 来 自 定 义 打 印 页 面 尺寸 ， 还 可 通过 输入 数值 来 自 定义 幻 
灯 卢 编号 起 始 值 ， 如 下 中 图 所 示 。 

步骤 05 ”设置 方向 

在 “ 弥 灯 卢 大 小 ”对 话 框 的 “方向 ”选项 组 中 选择 “ 弥 灯 片 ”“ 备 注 、 讲 义 和 大 纲 ” 的 打印 页 面 方 向 ， 如 下 右 图 所 示 ， 最 后 
单 击 “确定 ”按钮 。 


全 屏 显示 (4:3) 方向 
区 灯 卢 


司 类 向 (P} 


= 二 RE 


信纸 [8.5x11 英吉 ) 

分 类 帐 纸张 (11x17 英寸) : 备注 、 讲 义 和 大 岗 
A3 蝶 张 [297x420 带 米 ) | 

A4 纸张 [210x297 毫米 ) 恒 四 纵向 (O) 
B4 (TSO) 红 张 [250x353 毫米 ) 同 横向 (A) 


步骤 06 选择 缩放 方式 
弹出 “Microsoft PowerPoint” 提 示 框 ， 单 击 相应 图 标 或 对 话 框 右 下 侧 的 相应 按钮 ， 即 可 将 幻灯 片 按 要 求 缩放 ， 这 里 选 
择 “ 确 保 适 合 。， 如 右 图 所 示 。 


您 正在 缩放 天 新 幻灯 片 大 小 。 
| 适应 新 幻 灶 片 ? 


2 ”添加 页 慎 和 页 脾 


有 了 时 用 户 希 望 在 打印 出 的 演示 文稿 中 能 够 显示 出 页 收 和 页 脚 ， 页 收 和 页 脚 中 可 以 包括 当前 日 期 和 时 间 、 幻 灯 片 编号 和 公司 的 
标志 等 内 容 。 具 体操 作 如 下 。 


步 又 01 单 击 “打印 ”命令 


继续 之 前 的 操作 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “打印 ”命令 ， 如 下 元 图 所 示 。 


步骤 02 预 史 打 Ep 效果 
在 “打印 ”选项 面板 的 右 侧 显示 了 当前 打开 弥 灯 片 的 打印 预 蜗 效果 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 03 ” 单 击 “编辑 页 眉 和 页 脚 ”链接 


重要 添加 页 眉 和 页 脚 ， 可 在 “打印 ”选项 面板 下 的 “设置 ”选项 组 中 单 击 “ 编 辑 页 层 和 页 脚 ”链接 ， 如 下 右 图 所 示 。 


打印 全 部 幻灯 片 
一 一 ”打印 贡 个 斋 示 文稿 
幻灯 请 : 
上 
每 内 打印 1 张 幻 灯 片 
一 ”调整 
[所 [三 | vw 
司 本 ee 国 户 . 


步骤 04 设置 日 期 和 时 间 


弹出 “页 眉 和 页 脚 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 可 以 设置 日 期 和 时 间 、 幻 灯 睛 编号 及 页 脚 内 容 。 这 里 勾 选 “日 期 和 时 间 ” 复 选 
框 ， 系 统 目 动 激活 下 方 各 选项 ， 黑 认 的 是 时 间 和 日 期 “ 目 动 更 新 ”， 奋 要 将 时 间 固 定 人 在 某 个 日 期 ， 则 单 击 “ 固 定 ” 单 选 按钮 ， 然 
后 在 其 下 方 的 文本 框 中 输入 固定 的 日 期 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 “设置 幻灯 片 编号 和 页 脚 内 容 


若 要 在 幻灯 三 中 显示 每 张 筷 灯 片 的 编号 ， 勾 选 “幻灯 片 编号 ” 复 选 框 。 然 后 勾 选 “页 脚 ” 复 选 框 ， 并 在 其 下 方 的 文本 框 中 输 
入 要 在 页 脚 中 显示 的 内 容 ， 一 般 输入 制作 单位 或 公司 名 称 即 可 ， 这 里 输入 “一 一 资 优 民 品 一 一 ”。 若 不 想 在 第 1 张 筷 灯 片 中 显示 
页 眉 和 页 脚 ， 可 勾 选 “标题 筷 灯 片 中 不 显示 ” 复 选 框 。 最 后 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


公历 


页 固定 的 
11/23/2016 
页 脚 旧 


步骤 06 ”打印 预 唤 页 眉 和 页 肢 


返回 “JFj” 选 项 面板 中 ， 此 时 在 预 移 效果 中 可 以 看 到 幻灯 片 的 下 方 将 显示 添加 的 页 收 和 页 脚 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


3 设置 演示 文稿 打印 泄 转 


很 多 时 候 ， 用 尸 并 不 想 将 整个 演示 文稿 的 每 张力 灯 片 都 打印 出 来 ， 此 时 可 以 选择 “打印 当前 幻灯 片 ” 或 “ 目 定 义 汽 围 ”进行 
打印 。 


步骤 01 查看 默认 打印 方式 
继续 之 前 的 操作 ， 在 “设置 ”选项 组 的 第 一 个 选项 中 可 以 看 到 默认 的 打印 方式 为 “打印 全 部 弥 灯 片 ”， 如 下 左 图 所 示 。 
步骤 02 更 改 打 印 沁 围 


单 击 “ 亲 J 印 全 部 幻灯 片 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 重新 选择 打印 方式 ， 这 里 单 击 “上 自 定 义学 围 ” 选 项 ， 如 下 
中 图 所 示 。 


步骤 03 ”输入 要 打印 的 幻灯 片 


接着 在 下 方 的 “幻灯 片 ” 文 本 框 中 输入 要 打印 幻灯 片 的 编号 ， 这 里 输入 “3，4，5”， 即 打印 第 3 张 、 第 4 张 和 第 5 张 幻 灯 
片 ， 如 下 石 图 所 示 。 


打印 全 部 幻灯 上 _ sR 一 站 自 定义 范围 
打印 整个 演示 文稿 条 HE 江洲 义 岳 一 ”输入 要 打印 的 特定 幻灯 片 
幻灯 片 了 
幻灯 片 : |3 ,4，5 
ff 打印 全 部 幻灯 片 | 
整 页 幻灯 片 打印 忒 个 请 丰 又 入 mm 整 页 幻灯 片 
每 页 打印 1 张 幻灯 片 每 页 打印 1 张 幻灯 片 
打印 当前 幻灯 片 全 局 本 2 Y 
仅 打印 当前 幻灯 片 1 163 123 
一 自 定 义 范 围 
一 输入 要 打印 的 将 定 幻灯 片 Ne 


4 ”设置 打印 版 式 


幻灯 片 的 打印 版 式 有 “ 整 页 幻灯 片 ”“ 备 注 页 ”和 “大 纲 ”， 用 户 可 根据 上 自己 的 需求 选择 ， 还 可 以 为 幻灯 片 加 框 和 根据 纸张 
调整 大 小 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 查看 默认 打印 版 式 
继续 之 前 的 操作 ， 在 “设置 ”选项 组 的 第 2 个 选项 中 可 以 看 到 默认 的 打印 版 式 为 “ 整 页 幻灯 片 ”， 如 下 左 图 所 示 。 
步骤 02 ”选择 打印 版 式 


单 击 “ 整 页 幻灯 片 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 打印 版 式 ， 这 里 单 击 “讲义 ”选项 组 中 的 “2 张 幻 灯 
片 ”选项 ， 如 下 石 图 所 示 。 


打印 机 尾 性 

设 秆 

一 入 自 定义 范围 

”输入 要 打印 的 特定 幻灯 片 

幻灯 片 : | 3 ,4 ,5 

和 整 页 幻灯 片 
每 页 打印 1 张 幻 灯 片 

= EI 
I ld 1 张 幻灯 片 2 张 馈 灯 片 3 号 幻灯 片 


步骤 03 ” 预 史 打印 效果 
在 右 侧 的 预 史 区 域 中 可 以 看 到 此 时 一 张 纸 中 同时 打印 了 两 张 筷 灯 片 ， 效 果 如 下 左 图 所 示 。 
步骤 04 ”为 幻灯 片 加 框 并 调整 纸张 大 小 


单 击 “2 张 幻灯 片 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 多 选 “ 幻 灯 片 加 框 ” 和 “根据 纸张 调整 大 小 ” 复 选 项 ， 如 下 中 
图 所 示 。 


步骤 05 ” 预 史 加 框 和 调整 大 小 后 的 效果 


此 时 在 右 侧 的 预 扼 区域 中 可 以 看 到 每 张 幻 灯 片 都 添加 了 边框 ， 并 且 上 自动 根据 纸张 的 大 小 调整 了 幻灯 片 大 小 ， 效 果 如 下 右 图 所 


中 | 
’ 
oo 


1 张 幻灯 片 2 张 幻灯 片 


放置 的 幻灯 片 6 张 水 手 放 置 的 幻灯 片 ”9 张 水 平 放置 的 幻灯 


4 张 垂直 放置 的 幻灯 片 ”6 张 垂直 放置 的 幻灯 片 ”9 张 垂 直 放 置 的 幻灯 片 


w 绿灯 片 加 框 (日 
YY [SEE 本 二 董 大 小 G 


高 质量 


" 灰 度 ”， 如 下 图 


5 ”设置 幻灯 片 的 颜色 和 灰 度 
打印 幻灯 片 时 ， 用 户 还 可 以 根据 自己 的 需求 选择 输出 幻灯 刻 的 头 色 和 灰 度 ， 包 括 黑 日 打 E、 灰 度 打 ED 和 彩色 JED。 
步 又 01 选择 幻灯 片 的 色彩 
继续 之 前 的 操作 ， 单 击 “ 颜 色 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 搁 列 表 中 选择 需要 的 色彩 效果 ， 这 里 选择 

所 示 。 


步骤 02 


预 蜗 打印 效果 


此 时 在 “打印 ”选项 面板 的 石 侧 可 预 狗 演示 文稿 的 打印 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
单 击 “打印 ”按钮 ， 即 可 开始 打印 。 


J ERIL 
:! Seryd To Crrelete 2015 
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户 | 讲 妆 [后 而 荆 责 妇 亲 片 ] 
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目 柄 


最 后 在 上 方 的 “ 份 数 ”数值 框 中 输入 打印 份 数 ， 


严 昌 证 计量 击 二 四 因 硬 喇 呈 三 重 
eb de 归 


实例 演练 : 打包 并 加 密 演 示 文 入 

通过 本 草 的 学 习 ， 读 者 已 经 知晓 幻灯 片 的 各 种 放映 方式 及 将 演示 文稿 导出 为 各 种 类 型 文件 的 方法 ， 此 外 ， 还 对 演示 文稿 的 保 
护 和 打印 也 有 了 一 定 的 了 解 。 下 面 通过 一 个 实例 加 深 读 者 对 本 章 内 容 的 掌握 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 景 点 介绍 .pptx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 最 终 文 件 \ 演 示 文 稿 CD 

步骤 01 目 定 义 幻 灯 片 放映 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 卡 下 “开始 放映 幻灯 片 ” 组 中 的 “ 目 定 义 幻 灯 片 放映 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 
单 击 “ 目 定义 放映 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 单 击 “新 建 ” 按 钮 


弹出 “ 目 定 义 放映 ”对 话 框 ,日 击 右 侧 的 “新 建 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”定义 目 定义 放映 


弹出 “定义 目 定义 放映 ”对 话 框 ,在 “幻灯 请 放映 名 称 ” 右 侧 的 文本 框 中 输入 目 定 义 幻 灯 片 放映 的 名 称 ， 这 里 输入 “三 大 景 
氮 ”， 然 后 在 “在 演示 文稿 中 的 幻灯 片 ”列表 框 中 勾 选 需要 放映 的 幻灯 片 ， 勾 选 完毕 后 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 单 击 “确定 ”按钮 


此 时 在 右 侧 的 “在 目 定义 放映 中 的 幻灯 片 ”列表 框 中 添加 了 选择 的 幻灯 片 ， 确 认 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


在 自 定 以 放映 中 的 幻灯 片 (: 
1. 幻灯 片 2 
2. 幻灯 片 3 
3, 句 灯 片 4 


步骤 05 ”放映 目 定 义 放 映 的 幻灯 卢 


返回 到 “ 目 定 义 放 映 ” 对 话 框 ， 此 时 列表 框 中 显示 了 目 定 义 幻 灯 片 放映 的 名 称 ， 如 果 想 要 播放 上 自 定义 的 幻灯 片 ， 则 单 击 “ 放 
映 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 06 显示 放映 效果 


此 时 幻灯 睛 目 动 从 目 定 义 放 映 中 的 第 1 张 幻灯 请 开始 放映 ， 即 从 演示 文稿 中 的 第 2 张 幻 灯 片 开始 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 07 保护 演示 文稿 


演示 文稿 放映 结束 后 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜 蛙 中 单 击 “信息 ”命令 ,然后 在 “信息 ”选项 面板 下 单 击 “ 保 护 演示 
文稿 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 早 击 “用 密码 进行 加 密 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


信息 


2 


景 忆 介 
点 面 > 办 公 软 件 升级 » ExcelPPT2003 办 公 从 入 门 到 精通 » ExcelPPT20 


“让 读 者 知晓 演示 文稿 是 最终 版 
本 ， 并 梅 其 设 为 内 读 。 


步骤 08 输入 密码 


弹出 “加 密 文档 ”对 话 框 ， 在 “密码 ”文本 框 中 输入 文档 的 保护 密码 ， 这 里 输入 “666666”， 输 入 完毕 后 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 09 再 次 输入 密码 


弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ,在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 保护 文稿 的 密码 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 10 ”将 文稿 打包 成 CD 


单 击 “ 导 出 ”命令 ,在 “导出 ”选项 面板 中 单 击 “ 将 演示 文稿 打包 成 CD” 选 项 ， 然 后 单 击 其 右 侧 的 “打包 成 CD” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


导出 


创建 PDF/XPS 文档 


步骤 11 复制 到 文件 夹 


弹出 “打包 成 CD” 对 话 框 ,保留 “将 CD 命名 为 ”文本 框 中 默认 的 CD 名 ， 在 “要 复制 的 文件 ”列表 框 中 选中 需要 复制 的 文 
件 ， 这 里 选择 “景点 介绍 .pptx”， 然 后 单 击 “ 复 制 到 文件 夹 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 12 单 击 “ 浏 多” 按钮 
弹出 “复制 到 文件 来” 对 话 框 ， 此 时 打包 的 文件 夹 有 默认 的 名 称 与 保存 路 径 ， 若 需要 更 改 文件 夹 的 保存 路 径 ， 则 单 击 “ 位 
置 ”文本 框 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 
人 检 组 演示 文稿 复制 到 计算 机 上 的 文件 夫 或 CD。 


51 将 一 组 演示 文稿 复制 到 计算 机 上 的 文件 夫 或 CD， ee Te 


将 CD 命名 为 (N): 演示 文稿 CD 将 文件 复制 到 您 指定 名 称 和 位 置 的 新 文件 夫 中 。 


es | 文件 夫 名 称 (N): 演示 文稿 CD 
- - S.ppt 位 置 (LD): Ci\Users\hs\Documents\ 


中 回 完成 后 打开 文件 夫 (OD) 


步骤 14 单 击 “ 确 定 ”按钮 
返回 “复制 到 文件 夹 ” 对 话 框 ， 此 时 “位 置 ”文本 框 中 显示 了 设置 的 文件 夹 保存 路 径 ， 确 认 无 误 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


步骤 15 显示 提示 信息 


弹出 “Microsoft PowerPoint” 提 示 框 ， 提 示 将 打包 演示 文稿 中 的 所 有 链接 文件 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


(2) 您 选择 打包 演示 文稿 中 的 所 有 链接 文件 ， 因 此 PowerPoint 会 将 链接 文件 复制 到 您 的 计算 机 。 只 有 信任 每 个 链接 文件 的 来 源 时 ， 才 应 在 包 中 包含 链接 文件 。 


是 否 要 在 包 中 包含 链接 文件 ? 


步骤 16 显示 打包 的 演示 文稿 


完成 打包 后 ， 目 动 打开 打包 好 的 “演示 文稿 CD” 文 件 夹 ， 可 看 到 此 文件 夹 下 包含 3 个 文件 ， 如 下 图 所 示 。 


修改 口 期 


PresentationPackage 2016/11/30 17:51 
国 AUTORUN.INF 2016/11/30 17:51 
上 景点 介绍 .pptx 2016/11/30 17:51 


步骤 17 关闭 “打包 成 CD” 对 话 框 


返回 到 “打包 成 CD” 对 话 框 中 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 关 闭 对 话 框 ， 如 下 图 所 示 。 


第 17 草 ”市 作 招 商 万 茶 演 示 文 稳 


很 多 企业 都 会 招商 引资 ， 其 中 制作 招商 方案 是 一 个 非常 重要 的 环节 ， 拥 有 一 个 好 的 招商 方案 ， 能 增加 企业 得 到 更 多 投资 的 概 


本 章 将 介绍 如 何 运 用 PowerPoint 2016 中 常用 的 各 种 方法 与 拷 能 ,创建 一 个 内 在 和 谐 、 外 在 美观 的 招商 万 案 演示 文稿 ， 包 
括 利 用 纺 灯 片 母 版 快速 创建 风格 统一 的 演示 文稿 、 在 幻灯 片 中 插入 与 编辑 文本 、 为 幻灯 片 对 象 添加 动画 效果 、 在 幻灯 片 中 添加 媒 
体 对 和 象 、 目 定义 幻灯 片 放 映 、 保 护 演示 文稿 及 友 布 幻灯 片 等 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 17 章 \ 原 始 文件 \ 招 商 方 案 .pptx、Change.wav、 封 面 .jpg、 媒 体 .mp4 


最 终 文件 :下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 17 章 \ 最 终 文件 \ 招 商 方 案 .pptx、 演 示 文 稿 CD 


17.1 创建 风格 统一 的 演示 文 入 


一 个 风格 统一 的 演示 文稿 不 仅 可 以 展示 企业 的 展 好 形象 ， 同 时 也 能 为 制作 者 省 去 很 多 操作 步 又 。 下 面 束 来 快速 设置 演示 文稿 
的 主题 颜色 与 文本 格式 。 


步骤 01 打开 演示 文稿 


找到 原始 文件 保存 路 径 ， 双 击 需要 打开 的 演示 文稿 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


CC =| 贞 “ExcelPPT2016 办 公 从 入 门 到 柱 盏 ， 实例 文件 第 17 章 ， 原始 文件 


组 织 ” ”包含 到 库 中 ” 共享 "新 建文 件 支 


诊 收藏 夫 
山下 载 的 招商 方案 .pptxe 人 2016/11/28 17:03 
副 | 点 面 
党 最 近 访问 的 位 置 
全 DneDrwve 


步骤 02 切换 至 幻灯 片 母 版 视图 


切换 至 “视图 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “幻灯 片 母 版 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 主题 样式 
单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”选项 卡 下 “编辑 主题 ”组 中 的 “主题 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 如 下 图 所 示 的 主题 样式 。 


x 


幻灯 片 ”关闭 
大 小 ” 母 版 视图 


Em ED En | 国 


步骤 04 ”查看 设置 主题 样式 后 的 效果 


此 时 可 看 到 幻灯 片 浏览 窗 格 中 所 有 幻灯 片 都 应 用 了 设置 的 主题 样式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


1 本 单 击 此 处 编辑 国 版 标题 样式 SEE 


| ee 编辑 且 版 文本 样式 
i em 第 二 专 
本 第 三 最 
Li a 


单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”选项 卡 下 “背景 ”组 中 的 “颜色 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 黄 绿色 ”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 ”设置 文本 字体 


单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”选项 卡 下 “背景 ”组 中 的 “字体 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 如 下 图 所 示 的 选项 。 


calibri Lght-Constantia 


: “| 宋体 
和 症 文 断 允 


century Gothic-Ppalatin... 
民 
Tw Cen MT- REGE kwwel| 
华文 伍 宋 
方正 冲 体 
目 赴 YW 字体 (Q).. 


步骤 07 查看 设置 后 的 母 版 样式 


此 时 可 看 到 幻灯 片 母 版 的 背景 颜色 与 文本 字体 更 改 为 了 所 设置 的 样式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


步骤 08 天 闭 母 版 视图 


单 击 “ 约 灯 片 母 版 ”选项 卡 下 “天 闭 ” 组 中 的 “关闭 母 版 视图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 返回 到 普通 视图 中 。 


> 


幻灯 片 关闭 全 
大 小 -” 母 版 视图 
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步骤 09 ”查看 幻灯 片 效 果 


切换 至 任意 一 张 筷 灯 片 ， 如 切换 至 第 2 张 筷 灯 片 ， 可 看 到 此 时 的 幻灯 片 背景 和 幻灯 片 母 版 中 的 一 样 ， 如 右 图 所 示 。 


项 目 商 业 
经 莒 规划 


17.2 编辑 幻灯 片 内 容 


幻灯 片 中 的 内 容 对 象 包括 文本 、 图 片 、 图 形 、 音 频 等 ， 下 面 就 来 综合 运用 前 面 所 学 知识 ， 在 幻灯 片 中 添加 和 修改 内 容 ， 让 演 
示 文 稿 更 加 充实 和 美观 。 


17.2.1 在 妃 灯 片 中 输入 与 编辑 文本 


原始 文件 中 已 录入 了 一 些 文 字 内 容 ， 下 面 来 进行 修改 ， 并 设置 格式 。 
步骤 01 选择 文本 


继续 之 前 的 操作 ， 切 换 至 第 2 张 幻灯 片 ， 单 击 需要 修改 的 文本 ， 此 时 插入 后 将 在 单 击 处 内 炼 ， 如 下 图 所 示 。 


及 租金 预 信 ] 


步骤 02 输入 文本 


首先 按 下 【Backspace】 键 删除 原来 的 文本 ， 然 后 输入 新 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 需要 修改 样式 的 文本 杠 


单 击 标题 文本 框 边框 ， 此 时 边框 变 为 实 线 ， 即 选中 整个 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”展开 艺术 字库 


单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 下 “艺术 字样 式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 将 展开 更 多 的 艺术 字样 式 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”选择 艺术 字样 式 


在 展开 的 库 中 选择 如 下 图 所 示 的 艺术 字样 式 。 


步 又 06 查看 艺术 字 效 果 


此 时 文本 框 中 的 字体 套用 了 所 选 的 艺术 字样 式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 ”选择 需要 复制 格式 的 文本 


切换 至 第 4 张 筷 灯 片 ， 拖 动 选 中 幻灯 刻 中 的 标题 文本 “招商 及 销售 策略 ”， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 08 复制 文本 格式 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “剪贴 板 ” 组 中 的 “格式 刷 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


设计 切换 


步骤 09 ”粘贴 文本 格式 


此 时 鼠标 指针 呈 刷 子 形 ， 切 换 至 第 6 张 幻 灯 片 ， 拖 动 选中 “招商 与 销售 流程 ”文本 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 10 ”查看 文本 格式 


释放 鼠标 左 键 后 ， 鼠 标 拖 动 经 过 的 文字 便 应 用 了 第 4 张 幻灯 片 中 的 标题 格式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


1 与 销售 流程 


单 击 此 处 添加 副标题 


17.2.2 在 弘 灯 卢 中 插入 与 编辑 图 形 


本 人 小节 将 在 幻灯 卢 中 插入 文本 框 ， 然 后 向 文本 框 中 添加 文字 ， 再 对 图 形 和 文字 进行 美化 。 


步骤 01 选择 需要 插入 形状 的 幻灯 卢 


继续 之 前 的 操作 ， 切 换 至 第 1 张 幻 灯 片 ， 然 后 切换 至 “插入 ”选项 下 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 插入 的 形状 


单 击 “插入 ”组 中 的 “形状 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “基本 形状 ”组 中 的 “文本 框 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”绘制 文本 框 


在 需要 插入 文本 框 的 位 置 单 击 ， 然 后 抱 动 鼠标 绘制 文本 框 ， 如 下 大 图 所 示 。 


步骤 04 单 击 “编辑 文字 ”按钮 
右 击 插入 的 文本 框 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 编 辑 义 字 ” 命 令 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 05 ”输入 文字 


此 时 闪烁 的 插入 点 出 现在 文本 框 内 ， 输 入 合适 的 文字 ， 这 里 输入 “2” ， 再 选中 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 设置 字体 


说 
汝 | 


组 中 “字体 ”下 拉 列 表 框 石 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “华文 琥珀 ” 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 - 
如 下 图 所 示 。 
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单 击 “字体 ”组 中 的 “ 增 大 字号 ”按钮 ， 使 文字 增 大 至 合适 大 小 ， 调 整 字 号 的 同时 “字号 ”下 拉 列 表 框 中 会 显示 相应 字号 
如 下 图 所 示 。 


单 击 “字体 ”组 中 “字体 颜色 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 字体 颜色 ， 这 里 选择 “红色 ”， 如 下 图 所 示 。 


| 
| 


标准 色 
II hn 四 


步骤 09 ”查看 设置 字体 后 的 效果 


对 文本 框 中 文字 的 字体 、 字 号 、 字 体 颜 色 进 行 设置 后 ， 显 示 效 果 如 右 图 所 示 。 
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步骤 10 ”设置 形状 填充 颜色 


切换 至 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 “形状 填充 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 合 
适 的 颜色 ， 这 里 选择 “日 色 ”， 如 下 图 所 示 。 


形状 样式 | 
: 作 二 


步骤 11 ”设置 形状 轮廓 颜色 


单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 “形状 轮廓 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “黑色 ”， 如 下 图 所 示 。 


本 加 面 面 画 大 


步骤 12 设置 形状 效果 


单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 “形状 效果 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 所 向 “ 预 设 ”， 然 后 单 击 展开 的 子 询 表 中 “ 预 


”组 中 的 “ 预 设 1” 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 13 ”移动 姐 标 指针 至 文本 框 控 点 


此 时 文本 框 的 形状 样式 效果 进行 了 更 改 。 将 妇 标 指针 移 人 至 文本 框 右边 框 中 间 的 控 点 ， 姓 标 指针 变 为 双向 箭头 形状 ， 如 下 图 所 


小 \。 


步骤 14 调整 文本 框 大 小 


按 住 鼠标 左 键 ， 然 后 向 右 抱 动 鼠 标 调整 文本 框 大 小 ， 如 下 图 所 示 ， 调 整 至 合适 大 小 后 释放 鼠标 左 键 。 


调整 文本 框 大 小 后 ， 此 时 的 文本 框 处 于 选中 状态 ， 按 【Ctrl+C】 组 合 键 复 制 文本 框 ， 然 后 按 【Ctrl+V】 组 合 键 粘贴 文本 
框 ， 一 直 粘 贴 至 幻灯 片 中 共有 8 个 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 


选中 文本 框 ， 将 鼠标 指针 移 全 选中 文本 框 的 上 方 ， 待 鼠标 指针 呈 十 字 箭 头 形 时 按 住 鼠标 左 键 不 放 ， 移 动 鼠 标 ， 将 文本 框 移 全 
目标 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 17 更 改 文本 


选中 需要 更 改 文本 的 文本 框 ， 将 插入 点 定位 至 文本 框 内 ， 然 后 将 文本 框 内 的 数字 删除 ， 输 入 新 的 数 子 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 18 查看 最 终 效 果 


经 过 一 系列 设置 后 ， 最 终 的 显示 效果 如 石 图 所 示 。 


17.2.3 ”在 幻灯 请 中 插入 与 编辑 SmartArt 图 形 

利用 SmartArt 图 形 功能 可 快速 制作 出 清晰 、 美 观 的 图 示 ， 如 组 织 结构 图 、 事 务 流程 图 等 。 下 面 就 来 运用 SmartArt 图 形 功 能 
制作 招商 与 销售 流程 图 。 

步骤 01 选择 要 插入 SmartArt 图 形 的 幻灯 片 


继续 之 前 的 操作 ， 切 换 至 第 6 张 筷 灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 更 改 幻 灯 片 版 式 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “ 约 灯 片 ”组 中 “版 式 ” 石 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 选择 “ 空 日 ”版 式 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”查看 空白 版 式 幻灯 片 效 果 


此 时 幻灯 请 的 版 式 效果 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 04 插入 SmartArt 图 形 


单 击 “插入 ”选项 卡 下 “插图 ”组 中 的 “smartArt ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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招商 与 销售 流程 


图 片 联机 图 片 屏幕 截图 相册 形状 SmartArt 图 表 


图 你 插图 


又 05 ”选择 SmartArt 图 形 


Nh 


弹出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 在 左 侧 的 列表 框 中 选择 “流程 ”选项 ， 在 中 间 的 列表 框 中 选择 “向 上 箭头 ”形状 ,在 
对 话 框 右 侧 可 预 狗 所 选 图 形 样 式 ， 确 认 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 查看 插入 的 SmartArt 图 形 


此 时 幻灯 睛 中 自动 插入 了 “向 上 箭头 ”形状 的 SmartArt 图 形 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 ”将 插入 点 定位 在 形状 中 


单 击 占 位 符 “[ 文 本 ]” 字 样 ， 流 活 占 位 符 ， 闪 炸 的 插入 点 定位 至 文本 框 内 ， 如 下 图 所 示 。 


招商 与 销售 流程 


步骤 08 输入 文本 


在 文本 框 内 输入 “目标 商 尸 群 的 确定 ”， 如 下 图 所 示 ， 输 入 完毕 后 在 其 他 占 位 符 中 输入 对 应 文字 。 
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步骤 09 添加 形状 


右 击 最 上 层 的 文本 ， 人 在 弹出 的 快捷 菜单 中 指向 “添加 形状 ”选项 ， 然 后 在 展开 的 级 联 菜 单 中 单 击 “在 后 面 添 加 形状 ”命令 ， 
如 下 左 图 所 示 。 


步骤 10 ”查看 添加 的 形状 


此 时 SmartArt 图 形 中 又 添加 了 一 个 文本 框 形状 ,如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 11 展开 文本 窗 格 


单 击 SmartArt 图 形 左 侧 的 “展开 / 折 革 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 12 输入 招商 流程 


在 左 侧 出 现 文 本 窗 格 ， 单 击 新 增 形状 对 应 的 文本 位 置 ， 然 后 输入 相关 文字 ， 输 入 完毕 后 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 关闭 文本 窗 格 ， 
如 下 图 所 示 。 
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步骤 13 ”查看 输入 的 文本 


此 时 新 增 的 形状 中 显示 了 通过 文本 窗 格 输入 的 文字 ， 如 下 图 所 示 。 
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利用 上 述 方法 ， 在 smartArt 图 形 中 再 添加 一 个 形状 并 输入 对 应 文字 ， 输 入 完毕 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 
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步骤 15 更改 SmartArt 图 形 样式 


单 击 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 “SmartArt 样 式 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 将 展开 更 多 的 SmartArt 图 形 样式 ， 如 右 图 所 


人 河 \。 


步骤 16 选择 SmartArt 样 式 


在 展开 的 SmartArt 样 式 库 中 选择 “三 维 ” 组 中 的 “ 褒 入 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 17 查看 样式 效果 


此 时 SmartArt 图 形 的 样式 更 改 为 三 维 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 18 美化 文本 内 容 


选择 SmartArt 图 形 中 的 文本 ,在 “SmartArt 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 对 其 进行 美化 ， 最 终 效果 如 下 图 所 示 。 
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步骤 19 ”转化 为 形状 


单 击 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 “ 重 置 ”组 中 的 “转换 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “转换 为 形状 ”命令 ,如 下 


图 所 示 。 
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步骤 20 ”查看 转换 为 形状 后 的 效果 


选中 转换 后 的 流程 图 ， 此 时 将 出 现 “ 绘 图 工具 ”标签 ,说 明 当 前 选中 的 为 绘制 的 形状 ， 而 不 再 是 SmartArt 图 形 了 ， 如 右 图 
所 示 。 
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17.3 ”让 幻灯 片 内 容 动 起 来 


为 幻灯 片 中 的 对 象 添加 动画 效果 ， 适 当 添 加 瘟 频 和 视频 文件 ， 能 让 演示 文稿 更 加 富有 感染 力 。 在 前 面 的 章节 中 介绍 了 添加 动 
画 效 果 、 音 频 、 视 频 的 方法 ， 本 忆 将 回顾 这 些 内 容 。 


17.3.1 设置 筷 灯 片 对 银 的 动画 六 


动画 效果 是 演示 文稿 的 一 大 特色 ， 运 用 动画 效果 不 需要 制作 者 有 太 多 的 专业 知识 和 进行 复杂 的 操作 ， 残 可 以 呈现 出 炫丽 多 彩 
的 效果 。 对 于 添加 的 动画 可 设置 其 效果 方向、 播放 开始 方式 、 播 放 延 迟 时 间 等 。 


步骤 01 选择 需要 添加 动画 效果 的 图 形 


继续 之 前 的 操作 ， 切 换 至 第 3 张 幻灯 片 ， 单 击 需要 添加 动画 效果 的 图 形 ， 如 下 图 所 示 。 


项 目 主题 概念 提炼 

商业 项 目 征 划 时 已 经 引入 了 “ 域 
市 蠢 厅 ”、“ 巢 色 南 务 ”、“ 进 
击 体 用 广场 ”的 竹 宝 ， 因 此 对 商 


Eb 


亲 讲 成 综 癌 功能 的 休 闲 生活 广 埔 ， : 由 志 仓 布 
以 此 幸 满 是 而 市 情 中 产 防 级 休闲。 方法 2 : 分 割 式 销售 
辫 化 需 东 ， 从 而 达到 大 种 生活 目 


步骤 02 展开 动画 效果 库 


单 击 “动画 ”选项 卡 下 “动画 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


视图 格式 VY 告诉 我 你 想 要 做 什么 


六 六 六 
守 三 尝 队 形状 上 
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步骤 03 ” 单 击 “ 更 多 进入 效果 ”选项 


在 展开 的 动画 效果 库 中 单 击 “ 更 多 进入 效果 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 选择 动画 效果 


弹出 “更 改进 入 效果 ”对 话 框 ,选择 “浮动 ”效果 ， 人 勾 选 “ 预 换 效果” 复 选 框 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 05 双击 “动画 刷 ” 按 钮 


如 果 想 要 快速 将 设置 好 的 动画 效果 应 用 到 其 他 图 形 中 ， 首 先 选择 添加 了 动画 效果 的 形状 ， 然 后 双击 “动画 ”选项 卡 下 “高 级 
动画 ”组 中 的 “动画 刷 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 ”粘贴 动画 效果 
此 时 鼠标 指针 呈 刷 子 形 ， 单 击 需 要 应 用 动画 效果 的 图 形 ， 这 里 单 击 “ 项 目 商业 经 膏 规 划 ” 中 的 第 2 个 要 点 ， 如 下 图 所 示 。 


人) 


歼 体 商业 定位 项 目 主 题 概 念 提 炼 


商业 项 目的 前 期 是 位， 二 根据 区 商业 项 目 第 划 时 已 竺 3 引入 了 了 城 
域 市 场 的 局 民 消 费 水 平 ， 消 费 偏 市 客厅 ”、 “绿色 商务 ”、“ 城 
好 决定 | 量 好 先 做 一 个 详细 的 市 广场 
场 调研 ， 


时 
弄 


Ete 


打 迁 成 拧 合 功能 的 俐 利生 滞 广 吉 ， 
此 来 满 是 态 市 镇 中 产 障 级 俐 | 章 
区 化 再 求 ， 从 而 达 划 多 种 生活 目 


步骤 07 查看 复制 的 动画 效果 


利用 动画 刷 为 幻灯 片 中 的 4 个 图 形 都 添加 相同 的 动画 效果 ， 此 时 每 个 添加 了 动画 效果 的 图 形 的 左上 角 会 显示 动画 编号 ， 如 下 
图 所 示 。 最 后 按 【Esc】 键 取消 动画 刷 功 能 。 


刺 体 商业 定位 项 目 主题 概念 提炼 
商业 项 目的 前 贡 证 位 要 检 牛 区 | 商业 项 目 第 间 时 已经 引入 了 “ 城 
“绿色 商务 
市 休 亲 广泛 的 哑 含 ， 因 此 对 商 
可 延 近 原 


山 
吉 
发 
HN 


侨 妊 曙 


商业 功能 定位 
打造 成 综合 功能 的 休闲 生活 广场 ， 
以 此 来 满足 码 市 镇 中 产 阶级 休闲 


fm 求 ， 从 而 达到 入 种 生 舌 日 


步骤 08 ”设置 动画 开始 方式 


单 击 “动画 ”选项 卡 下 “计时 ”组 中 “开始 ”下 拉 人 列表 框 石 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 上 一 动画 之 后 ” 选 


项 ， 如 下 图 所 示 。 


(时 延迟 与 上 一 到 | 图 同时 
上 一 动画 之 后 人 


| 


步骤 09 ”为 其 他 对 象 设置 开始 方式 


使 用 同样 的 方法 ， 设 置 幻 灯 卢 中 其 他 3 个 对 稼 动画 的 开始 方式 都 为 “上 一 动画 之 后 ”， 此 时 这 些 对 象 左上 角 的 编号 都 变 力 
1， 如 下 图 所 示 。 


歼 体 商业 定位 项 目 主题 概念 提炼 


商业 项 目的 前 期 定位 ， ee ae 本 
域 市 场 的 居民 消费 水 平 ， 市 客厅 
好 决定 ! 多 条 先 针 MB 市 休闲 广场 ” 的 概念 国 计 对 商 


LA _ 


下 二 三 [0 


商业 功能 定位 局 及 铀 售 广 
打造 成 综合 功能 的 休闲 生活 广场 ， 再 业态 分 布 
以 此 率 满 足 码 市 镇 中 产 阶级 休闲 ”方法 2 : 分 割 式 销售 

文化 需求 ， 从 而 达到 多 种 生活 目 


步骤 10 ” 单 击 “ 预 多 ”选项 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “ 预 多 ”组 中 的 “ 预 物 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 预 金 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 11 预 多 动画 效果 


此 时 开始 播放 “浮动 ”动画 方案 ,效果 如 下 图 所 示 。 


项 目 主题 概念 提炼 

商业 项 目 策划 时 已 经 引入 了 “ 城 
所 市场 的 居民 消 旨 水 中 消费 信 ”市 闪 了 ”， 全 名 商务 ”、“ 
好 决定 ! 最 好 先 做 一 个 详细 的 市 市 休闲 广场 ”的 凶 人 ,因此 对 商 


步骤 12 ”选择 要 添加 动画 的 对 象 


切换 至 第 4 张 和 幻灯 片 ， 选 择 需要 添加 动画 效果 的 对 象 ， 这 里 按 住 【Ctrl】 键 ， 同 时 选中 幻灯 片 中 两 个 黑色 的 粉 形 ， 如 下 图 所 


招商 及 销售 策略 


步骤 13 选择 预 设 动画 效果 


单 击 “ 动 画 ” 


选项 下 


下 “动画 ” 库 中 的 “ 探 除 ”动画 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


动画 | 幻灯 片 放映 审阅 ”视图 格式 @ 告 激 我 你 想 要 做 什么 


步骤 14 ”设置 效果 选项 


单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “动画 ”组 中 的 “效果 选项 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 目 左 侧 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


鼻 ad 动画 窗 格 


7 | = 


步骤 15 ”设置 持续 时 间 


在“ 动画 ”选项 卡 下 “计时 ”组 中 的 “持续 时 | 介 ” 数 值 框 中 可 设置 动画 播放 的 时 | 间 ， 时 间 越 长 ， 播 放 速 度 越 慢 ， 这 里 设置 持 
续 时 间 为 2.5 秒 ， 如 下 图 所 示 。 


对 动画 重新 排序 
^ 向 前 移动 


步骤 16 选择 需要 组 合 的 形状 


如 果 需 要 两 个 及 两 个 以 上 的 形状 一 起 以 某 种 动画 效果 展示 ， 则 需要 将 形状 组 合 ， 这 里 选中 如 下 图 所 示 的 文本 框 及 图 形 。 


项 目 整 体 营销 策略 : 项 目 束 体 营销 征 栈 项 目 整体 营销 策略 ， 
平 用 机 动 营 销 笔 略 在 丙 铺 销售 前 做 好 商 强 执 广告 支持 ,于 
即 根 据 情 ; 兄 灵活 宣 铺 扫 商工 作 。 上 销售 成 强大 的 宣传 攻势 ， 
芋 ， 和 包括 销售 模式 条 不， 拍 隔 为 辅 。 旭 镇 人 民 部 率 此 消费 . 
路 、 昼 恪 、 行 款 ， 果 商 户 可 以 购 头 丙 铺 成 立 演艺 中 心 ， 局 
、 则 桂 阅 铺 产 检 转 1 未 讲 行 大 型 立 节 演出 
吸引 镇 民 前 率 观 光 消 费 . 
于 方位 贴心 牧 管 乳 


步骤 17 单 击 “ 组 合 ”选项 


单 击 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 “排列 ”组 中 “组 合 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 组 合 ” 选 项 ， 如 下 
图 所 示 。 
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步骤 18 为 组 合 图 形 添加 动画 效果 


选中 组 合 的 图 形 ， 单 击 “ 动 画 ”选项 卡 下 “动画 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 “弹跳 ”动画 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 19 ”继续 组 合并 选中 


同样 首先 组 合 文本 框 与 图 形 ， 然 后 选中 组 合 图 形 ， 如 下 图 所 示 。 


re 
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步骤 20 单 击 “ 更 多 进入 效果 ”选项 


单 击 “动画 ”选项 级 动画 ”组 中 的 “添加 动画 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 单 击 “ 更 多 进 


卡 下 “局 


/J\o 


开始 : | 单 击 时 
U) 持续 时 间 
(是 延迟 


动画 重新 排序 
生 问 闻 移动 


ln 前 和 


选择 动画 效果 


步骤 21 


弹出 “添加 进入 效果 ”对 话 框 ， 选 择 


步骤 22 单 击 “ 动 画 窗 格 ”按钮 


入 效果 ”选项 ， 如 下 图 所 


“温和 型 ”组 中 的 “下 浮 ”动画 方案 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “高 级 动画 ”组 中 的 “动画 窗 格 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


次 a 


丰 向 内 溶解 反 触发 > 


友 国 形 扩展 


步骤 23 ”调整 动画 顺序 


弹出 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 ， 选 中 需要 调整 动画 顺序 的 对 象 ， 这 里 选择 “组 合 7”， 然 后 单 击 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 24 ” 预 唤 动画 效果 


此 时 “组 合 7” 形 状 上 移 了 一 位 ， 然 后 单 击 该 任务 窗 格 中 的 “播放 目 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 25 ”显示 动画 效果 


此 时 可 在 幻灯 片 中 预 哆 动画 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


项 目 蓝 体 舍 物 第 栈 
采用 机 动车 狗 第 力 
有 想 野 情况 届 和 学 各 
弯 ， 包 括 稍 篇 模 式 
通路 、 昼 格 。 付 各 
方式 等 灵活 运用 择 


步骤 26 ”局 动 动画 刷 功能 


利 先 选择 圆 形 组 合 对 象 ， 然 后 双击 “动画 ”选项 卡 下 “局 级 动画 ”组 中 的 “动画 刷 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


招商 及 销售 策略 


后 目 整 体 富生 第 略 项 目 歼 体 营 策 箱 本 


下 买 的 形式 


商铺 福 洽 商户 后 再 
强 商 喇 科 三 


步骤 27 ”使 用 动画 刷 粘贴 动画 


此 时 鼠标 指针 呈 刷 子 形 ， 选 择 幻灯 片 中 需要 应 用 上 一 步 所 选择 对 和 象 的 动画 效果 的 对 象 ， 如 单 击 如 下 图 所 示 的 组 合 图 形 ， 继 续 


单 击 需要 应 用 该 动画 效果 的 对 象 ， 最 后 按 【Esc】 键 取消 动画 刷 功 能 。 


| 三 导 下 二 三 二 :三 于 刁 二 各 
有 用 机 动 营销 策 栈 ， 
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步骤 28 ”应 用 动画 后 的 效果 


利用 动画 刷 将 文本 框 组 合 图 形 设置 为 与 动画 编号 “2” 相 同 的 动画 效果 ， 为 对 象 全 部 添加 动画 方案 后 ， 


项 目 垄 体 营 销 入 略 
仁 商 铺 和 销售 前 怖 好 和 商 
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于 商户 OL 风头 商 铺 
则 将 商 辅 产权 转让 
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下. 法 上 EU ， 品 凡人 在 
商铺 租 给 商户 后 肝 寻 
皇 商 铺 头 主 ， 
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效果 如 下 图 所 示 。 


和 日 对 (本 营业 第 旷 
国 j 袜 括 情 上 剖 云 话 芭 
三 ， 包 拉 请 千村 承 
辆 路 价格 ，、 付 藤 


本 | 下 T 二 
隔 审 二 十 ] 


招商 及 销售 案 上 略 


加 


咽 目 昔 休 营销 第 酷 
在 辣 铺 销售 前 从 娃 陋 
| 必 。 外 和 舍 
轨 主 ， 拍 隔 为 精 。 训 
往日] 网 半 商 铺 
Ur rh 1 司 [ 


项 目 整 体 营销 第 咯 
3 和 言 喜 持 

成 嗓 太 的 宣传 攻 可 1 

情人 民 各 来 此 肖 要 ， 
证 下 和 出 Eu | 


re 
务 ， 给 经 营 者 一 个 轻松 
的 径 营 环境 ， 购 锦 者 
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步骤 29 ”调整 动画 顺序 


单 击 动画 编号 “6”， 然 后 单 击 “ 动 画 ”选项 下 下 “计时 ”组 中 的 “向 前 移动 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 30 ”显示 移动 后 的 动画 顺序 


此 时 上 一 步 选 中 的 动画 编号 “6” 变 为 了 “5”， 如 下 图 所 示 。 


招商 及 销售 策略 


步骤 31 显示 调整 后 的 最 终 动画 顺序 


用 户 还 可 在 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 中 对 动画 顺序 进行 调整 ， 调 整 完毕 后 动画 的 最 终 顺 序 如 右 图 所 示 。 


招商 及 钥 写 束 咯 


17.3.2 ”多 媒体 对 象 的 添加 与 调整 


除了 为 幻灯 片 中 的 对 象 添加 动画 效果 外 ， 为 了 让 演示 文稿 更 加 生动 ， 还 可 以 在 约 灯 片 中 插入 音频 文件 或 视频 文件 。 下 面 残 来 
巩 国 为 幻灯 上 户 添 加 媒体 对 象 的 万 法 。 


1 添加 音频 对 象 并 调整 


添加 音频 对 象 束 是 添加 音频 文件 ， 用 尸 可 选择 添加 PC 上 的 音频 或 录制 音频 ， 并 可 进行 剪裁 、 设 置 淡化 效果 、 设 置 播放 开始 
万 式 等 操作 。 


步 又 01 ”选择 需要 添加 音频 的 幻灯 三 


继续 之 前 的 操作 ， 切 换 至 第 1 张力 灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”插入 PC 上 的 吝 频 


切换 至 “插入 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 媒 体 ” 组 中 的 “音频 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “PC 上 的 音频 ”选项 ， 如 下 图 所 


中 | 
’ 
oo 


弹出 “插入 音频 ”对 语 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 音频 文件 的 保 仓位 置 ， 然 后 选择 需要 插入 到 约 灯 片 中 的 音频 文件 ， 这 里 选 
择 “Change.wav” 文 件 ， 然 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


参与 创作 的 艺林 家 “唱片 集 


本 


文件 名 [NMN): Change.wav 音频 文件 (adts, adt:",aac:".: 下 


步骤 04 ”显示 插入 的 音频 文件 图 标 


此 时 在 幻灯 片 中 搬入 了 所 选 的 音频 文件 ， 其 声音 图 标 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 音频 淡化 时 间 


切换 至 “音频 工具 -播放 ”选项 下 下 ， 在 “编辑 ”组 中 的 “ 淡 入 ”和 “淡出 ”数值 框 中 输入 音频 的 淡 入 和 淡出 持续 时 间 ， 如 
下 图 所 示 。 


切换 动 加 各] 六 | 户 攻 映 审阅 规 辐 | = 


加 | 
汉化 持续 站 
si A 八 : |00.25 - 


单 击 “ 音 频 工 具 - 播 放 ” 选 项 下 下 “音频 选项 ”组 中 “开始 ”下 拉 人 列表 框 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 目 
动 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


勾 选 “音频 选项 ”组 中 的 “ 跨 幻 灯 片 播放 ”“ 循 环 播放 ， 直 到 停止 ” 复 选 框 ， 然 后 单 击 “音量 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 
单 击 “ 中 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 08 试听 音频 


单 击 “ 音 频 工 具 - 播 放 ” 选 项 下 下 “ 预 贞 ”组 中 的 “播放 ”按钮 ， 即 可 试听 添加 的 声音 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 09 


显示 播放 进度 


此 时 幻灯 卢 中 的 音频 开始 播放 ， 通 过 播放 控制 条 可 看 出 声音 的 播放 进度 与 播放 时 间 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 10 ”暂停 播放 声音 


试听 完 音 频 后 单 击 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 


00-01.01 


" 预 扣 ”组 中 的 “暂停 


" 


”按钮 ， 结 束 音频 的 播放 ， 如 下 图 所 示 。 


幻灯 片 放映 


删除 书签 竟 坟 


由, 淡出 : |00.50 


2 ”添加 视频 对 象 并 调整 
添加 的 视频 对 银 来 源 有 两 种 : PC 上 的 视频 、 联 机 视频 。 对 添加 的 视频 可 调整 画面 的 大 小 与 各 度 /对 比 度 、 移 动 位 置 、 添 加 标 
牌 框架 并 设置 样式 。 
步骤 01 选择 需要 插入 视频 文件 的 勾 灯 月 
继续 之 前 的 操作 ， 切 换 至 第 5 张 筷 灯 片 ， 如 下 左 图 所 示 。 
步骤 02 插入 PC 上 的 视频 
单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “媒体 ”组 中 的 “视频 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “PC 上 的 视频 ”选项 ， 如 下 石 图 所 示 。 
ie 1 叫 ) | 
幻灯 片 编号 he 
”录制 


四 对 条 
E@ 联机 视频 (O)... 


| “je NS 


弹出 “插入 视频 文件 ”对 话 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 视频 文件 的 保存 位 置 ， 然 后 选择 “媒体 .mp4” 文 件 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


加 最 后 访 问 的 位 置 
三 DneDrive 


文件 各 (N): 媒体 .mp4 | 视频 文件 (rasfrasxrwpl*wl > 


步骤 04 ”调整 视频 画面 大 小 


切换 至 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 下 ,在 “大 小 ”组 中 的 “宽度 ”数值 框 中 输入 合适 的 宽度 值 ， 这 里 输入 “17 厘 米 ”， 如 下 
图 所 示 。 默 认 情 况 下 ， 系 统 会 自动 锁定 画面 的 纵横 比 ， 因 此 ， 更 改 宽度 值 后 高 度 值 也 会 相应 改变 ， 只 需 按 下 【Enter】 键 即 可 。 


加 ] 上 移 一 层 ~ 
号 下 移 一 层 


CR se 
人 


步骤 05 移动 视频 文件 的 位 置 


选中 视频 文件 ， 将 鼠标 指针 移动 到 视频 文件 上 方 ， 当 鼠标 指针 呈 十 字 稍 头 形 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 右 拖 动 ， 如 下 图 所 示 ， 移 至 
适 位置 后 释放 鼠标 左 键 即 可 。 


步骤 06 ”调整 视频 文件 的 层次 顺序 


选中 视频 文件 ， 单 击 “ 视 频 工具 -格式 ”选项 卡 下 “排列 ”组 中 “下 移 一 层 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
“ 置 于 底层 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 显示 调整 排列 顺序 后 的 效果 


此 时 被 视频 画面 遮挡 的 文本 重新 显示 出 来 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 08 添加 标牌 框架 


单 击 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 下 “调整 ”组 中 的 “标牌 框架 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 文 件 中 的 图 像 ” 选 项 ， 如 
下 图 所 示 。 


步 又 09 ”选择 图 像 来 源 


弹出 “插入 图 片 ” 面 板 ， 单 击 “ 来 自 文件 ” 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 图 厂 


来 目 文 件 
浏览 计算 机 或 本 丧 4 乡 上 的 文件 


必 应 图像 搜索 
失 堵 Web 


步骤 10 ”选择 图 像 文件 


弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 图 片 的 保存 位 置 ， 然 后 选择 要 插入 的 图 片 ， 如 “封面 JPG”， 然 后 单 击 “ 插 
入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


而 < 实例 文件 、 第 17 章 ， 原 治文 件 


文件 名 (Ni 封面 .JPG 


步骤 11 显示 添加 标牌 框架 后 的 效果 


返回 幻灯 片 中 ， 此 时 视频 画面 显示 为 添加 的 标牌 框架 图 片 ， 如 下 图 所 示 ， 人 在 播放 视频 时 ， 会 先 显 示 标 牌 框 染 图 像 ， 之 后 逐渐 
切换 至 视频 内 容 。 


一 成 六 演艺 中 心 ， 


一 一 全 方位 贴心 物 恺 服务 ， 
一 个 知 检 的 经 营 环 
购物 者 一 个 “可 的 购物 


步骤 12 调整 视频 画面 的 亮度 和 对 比 度 


单 击 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 下 “调整 ”组 中 的 “更 正 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 亮度 与 对 比 度 选 
选择 “亮度 : +20% 对 比 度 : -40%” 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 13 ”设置 视频 样式 


选中 视频 文件 ， 单 击 “ 视 频 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 “视频 样式 ” 库 中 的 “居中 直 形 阴影 ”样式 ， 如 下 二 图 所 示 。 


型 一 右 本 法 放 :@ > i ”000000 国 od 


项 ， 这 里 


切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 格式 ”播放 


淡化 持续 时 间 人 [7 开始 : | 单 圭 时 (O) 
辐 淡 和 :|0000 “| ll ei 


\ 固 淡出 :|0000 刘斌 癌 ] 未 打 交 时 隐 总 


视频 选项 


步骤 12 ”剪裁 视频 开始 部 分 


弹出 “ 勇 裁 视频 ”对 话 框 ， 同 右 拖 动 左 侧 的 绿色 滑 块 ， 如 下 图 所 示 ， 设 置 视频 从 指定 时 间 点 开始 播放 ，。 


步骤 16 ”剪裁 视频 结束 部 分 


同 左 拖 动 右 侧 的 红色 滑 块 ， 如 下 图 所 示 ， 设 置 视频 在 指定 时 间 点 结束 播放 ，。 


00:00.00 


01:05,.003 


: 


单 击 “视频 工具 -播放 ”选项 卡 下 “视频 选项 ”组 中 的 “音量 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “中 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


片 放映 市 阅 ”视图 ”格式 至 放  Q 告诉 我 你 起 要 做 人 


下 -| 口 循环 播放 ， 直 到 停 止 


| 播 完 返回 开头 


低 神 汪 二 项 
人 一 
VY | 辣 
二 
三 
步骤 18 视频 开始 方式 


单 击 “视频 工具 -播放 ”选项 卡 下 “视频 选项 ”组 中 “开始 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 目 
动 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


| | 循环 播放 ， 直 到 停止 
撕 完 返回 并 头 


步骤 19 ”播放 视频 
单 击 视 频 文件 下 播放 控制 条 上 的 “播放 ”按钮 ， 试 看 视频 播放 效果 ， 如 下 左 图 所 示 。 
步骤 20 ”停止 播放 


可 以 看 到 视频 从 指定 的 时 间 点 开始 播放 ， 需 要 和 暂停 播放 视频 时 ， 单 击 播放 控制 条 上 的 “暂停 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 如 果 播 
放 过 程 中 不 暂停 ， 则 到 指定 的 结束 时 间 点 时 停止 播放 。 


17.4 ”放映 并 共享 幻灯 片 


制作 出 集 文 字 、 图 形 、 图 像 、 声 瘟 及 视频 等 多 媒体 元 素 于 一 体 的 演示 文稿 后 ， 最 终 的 目的 是 传递 演示 文稿 中 包含 的 信息 ， 将 
其 共享 给 更 多 人 。 下 面 介绍 放映 并 共享 幻灯 睛 的 操作 步 又。 


17.4.1 目 定 义 约 灯 睛 放映 

想 要 预览 幻灯 片 的 放映 效果 ， 可 选择 从 头 开始 放映 ， 也 可 以 选择 从 当前 幻灯 片 开始 放映 ， 当 然 还 可 以 自 定义 幻灯 片 放映 。 自 
定义 幻灯 片 放映 可 对 演示 文稿 中 的 幻灯 片 进行 选择 性 放映 。 

步骤 01 自 定义 放映 


继续 之 前 的 操作 ， 单 击 “ 约 灯 卢 放映 ”选项 卡 下 “开始 放映 弥 灯 片 ”组 中 的 “ 目 定 勾 约 灯 睛 放映 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 人 列表 
中 单 击 “ 目 定义 放映 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


切换 ”动画 幻灯 片 放映 | 审阅 


-© 


设置 隐藏 排练 计时 
幻灯 片 放映 幻灯 片 gk 


也 下 


步骤 02 ”站 击 “ 新 建 ”按钮 


弹出 “ 目 定 义 放 映 ” 对 话 框 ， 单 击 该 对 话 框 右 侧 的 “新 建 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”添加 幻灯 卢 


弹出 “定义 目 定 义 放 上 映 ” 对 话 框 ， 首 先 企 “ 约 灯 片 放映 名 称 ” 石 侧 的 文本 框 中 输入 约 灯 睛 放映 名 称 ， 这 里 输入 “招商 方案 主 
要 内 容 ”， 然 后 “在 演示 文稿 中 的 幻灯 片 ” 列 表 框 中 多 选 目 定 义 放 映 中 包含 的 幻灯 片 ， 勾 选 完毕 后 单 击 “添加 ”按钮 ， 如 右 图 所 


人 河 \。 


在 自 定义 放映 中 
1. 幻灯 片 1 
"| 2. Contents 


步 又 04 ” 单 击 “确定 ”按钮 


此 时 在 “在 目 定义 放映 中 的 幻灯 片 ”列表 框 中 显示 了 添加 的 幻灯 片 ， 确 认 无 误 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


1. 幻灯 片 3 
也 区 灶 户 4 
3. 幻灯 片 5 

“|5. 幻灯 片 了 


步骤 05 关闭 对 话 框 


返回 “ 自 定 义 放映 ”对 话 框 ， 此 时 的 列表 框 中 增加 了 新 建 的 幻灯 片 放 映 名 称 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 完成 自 定 义 放映 的 设置 ， 如 
下 图 所 示 。 


步骤 06 放映 幻灯 片 


需要 放映 目 定 义 放映 的 幻灯 片 时 ， 单 击 “ 纺 灯 片 放映 ”选项 卡 下 “开始 放映 幻灯 片 ” 组 中 的 “ 目 定 义 轧 灯 片 放映 ”按钮 ， 此 
时 在 展开 的 下 拉 列 表 中 显示 了 之 前 创建 的 目 定 义 放 映 的 名 称 ， 单 击 访 名称， 如 右 图 所 示 ， 将 从 所 选 的 第 1 张 轧 灯 片 开始 放映 ， 即 


从 幻灯 片 3 开始 放映 。 
证 好 后 人 取 计 切换 动 图 芍 台 户 攻 了 映 审 哆 


中 了 风 E 国 


当前 幻 寻 刻 ”联机 演示 日 正义 设 音 隐藏 ee 示 制 
开始 jh 和 上 上 请 放 了 映 多 刘 片 区 类 | 月 请示 


开始 放映 幻灯 片 招商 方案 主要 内 容 人 


语 自 定 义 放映 (W).. 


17.4.2 ”保护 演示 又 入 


如 果 用 户 不 希望 其 他 人 更 改 演示 文稿 ， 可 以 给 演示 文稿 设置 密码 ， 从 而 只 允许 知晓 密码 的 人 打开 或 修改 演示 文稿 。 
步骤 01 蛙 击 “文件 ”按钮 


继续 之 前 的 操作 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 选项 系统 中 目 动 展开 “信息 ”选项 面板 ， 如 下 图 所 示 。 


T 始 从 当前 幻灯 片 


= 刻 必 归 溃 | 刻 夏 帅 


步骤 02 ”加 密 演示 文 稳 


单 击 “ 人 信息” 选项 面板 下 的 “保护 演示 文稿 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 


保护 演示 文稿 


控制 其 他 人 可 以 对 此 演示 文稿 


标记 为 最 终 状态 (E) 


gl 
梅 其 设 为 只 读 , 


@ 授予 用 户 访问 权限 ,同时 限制 ， 
其 编辑 、 复 制 和 打印 能 力 ， 


步骤 03 ”输入 加 密 密 码 


弹出 “加 密 文档 ”对 话 框 ,在 


步骤 04 ”再 次 输入 密码 


“密码 ”文本 框 中 输入 密码 ， 这 里 输入 “123456” 


“用 密码 进行 加 密 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 


弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 密码 “123456”， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 
示 。 最 后 保存 演示 文稿 。 


警告 : 如 果 丢 失 或 忘记 密码 ， 则 无 法 将 其 恢复 。 建 
议 将 密码 列表 及 其 相应 文档 名 


议 
(请 记 住 ， 密 码 星 区 分 大 小 写 的 。) 


| wal | ms | 


17.4.3 上 友 布 幻灯 卢 


发 布 幻 灯 片 的 目的 是 实现 幻灯 片 共 享 ， 如 果 演示 文稿 需要 在 其 他 计算 机 上 进行 演示 ， 为 了 避免 其 他 计算 机 未 安 准 
PowerPoint 而 导致 演示 文稿 不 能 正常 播放 的 情况 ， 可 以 将 演示 文稿 打包 成 CD。 


1 友 布 幻灯 月 


和 所 


步骤 01 单 击 “发 布 幻灯 片 ”命令 


继续 之 前 的 操作 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 共 享 ” 命 令 ， 然后 在 “共享 ”选项 面板 中 单 击 “ 友 布 幻灯 
片 ”按钮 ， 再 单 击 右 侧 的 “ 友 布 幻灯 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


一 
== | 


招商 万 案 发 布 幻灯 片 
点 面 = 办 公 软 件 升 级 = ExcelPPT2003 办 公 将 科 灯 片 点 布 冯 科 灯 片 sharePoin| 
下 ”将 妇 灯 片 存 赃 在 共享 位 置 以 供 其 他 人 使 用 


与 人 共 训 发 生 更 改 时 接收 电子 邮件 


电子 邮件 


联机 演示 


步骤 02 单 击 “ 浏 多” 按钮 


弹出 “ 友 布 幻灯 片 ” 对 话 框 ， 在 “选择 要 友 布 的 幻灯 片 ” 列 表 框 中 弥 选 需要 友 布 的 幻灯 片 前 面 的 复 选 框 ， 如 果 对 默认 的 友和 布 
位 置 不 满意 ， 可 以 单 击 “ 友 布 天 ”文本 框 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


回 只 显示 选 定 的 幻灯 片 (H) 


沉 布 到 (UY: CaAUsers\hs\AppData\Roaming\Microsofl\PowerPoint\ 我 的 如 灯 片 库 \ 新 品 点 布 \ BE Ts: 


步骤 03 ”选择 幻灯 片 库 


弹出 “选择 幻灯 片 库 ”对 话 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 友 布 路 径 ， 文 件 夹 名 称 保持 默认 不 变 ， 然 后 单 击 “ 选 择 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 
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文件 突 名 称 ([N): OneDrive 


步骤 04 友和 布 幻 灯 片 


返回 “ 友 布 幻灯 片 ” 对 话 框 ， 此 时 “发布 到 ”文本 框 中 显示 了 选择 的 路 径 ,， 确 认 后 单 击 “ 友 布 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 显示 发 布 幻 灯 片 后 的 效果 


友 布 完成 后 ， 目 动 打开 指定 的 友 布 文件 夹 ， 如 下 图 所 示 。 
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2 ”将 演示 文稿 打包 成 CD 


步骤 01 单 击 “ 打 包 成 CD” 命 令 


继续 之 前 的 操作 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “导出 ”选项 ， 表 在 展开 的 “导出 ”选项 面板 中 单 击 “ 将 演示 文 
稿 打包 成 CD” 按 钮 ， 最 后 单 击 “ 打 包 成 CD” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 将 演示 文稿 打包 成 CD 
OR 创建 一 个 包 以 便 其 他 人 可 以 在 大 多 数 计 


此 和 包 的 内 容 包括 : 
= ”链接 或 泪 入 项 目 ， 例 如 视频 、 声 音 
a ”添加 到 和 包 的 所 有 其 他 文件 


CON 


打包 成 CD 


步骤 02 复制 到 文件 夹 


弹出 “打包 成 CD” 对 话 框 ， 在 “将 CD 命名 为 ”文本 框 中 输入 CD 名 称 ， 然 后 在 “要 复制 的 文件 ”列表 框 中 选择 需要 复制 的 
文件 ， 单 击 “ 复 制 到 文件 夹 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


i 


步骤 03 ” 单 击 “浏览 ”按钮 


弹出 “复制 到 文件 夹 ”对 语 框 ， 此 时 有 默认 的 文件 夹 名 称 和 文件 夹 的 保 仓 路 径 ， 大 要 更 改 文件 夹 的 保 仓位 置 ， 则 单 击 “ 浏 


”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”选择 保存 位 置 


弹出 “选择 位 置 ” 对 语 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 文件 夹 的 保存 位 置 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 “ 选 择 ” 按 钮 。 


转 Microsoft PowerPo 
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步骤 05 确认 设置 


返回 “复制 到 文件 夹 ”对 话 框 ， 在 “位 置 ”文本 框 中 显示 了 更 改 保 仓位 置 后 的 路 径 ， 确 认 保存 位 置 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 石 图 所 示 。 


步骤 06 确认 打包 演示 文稿 中 的 链接 文件 
此 时 在 屏幕 上 弹出 如 下 图 所 示 的 提示 框 ， 提 示 用 户 是 人 否 要 在 包 中 包含 链接 文件 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


售 Eg 
Mi DowerpPolr 


您 选择 打包 演示 文稿 中 的 所 有 链接 文件 , 因此 PowerPoint 会 梅 链接 文件 复制 到 您 的 计算 机 。 只 有 信任 每 个 链接 文件 的 来 源 时 ， 才 应 在 包 中 包含 链接 文件 。 


是 否 和 要 在 包 中 包含 链接 文件 ? 


步骤 07 显示 打包 后 的 文件 夹 内 容 


弹出 “正在 将 文件 复制 到 文件 夹 ” 提 示 框 并 复制 文件 。 片 刻 之 后 打包 完成 ， 自 动 打 开 目 标 文 件 夹 ， 在 该 文件 夹 中 存放 了 打包 
的 文件 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 08 关闭 “打包 成 CD” 对 话 框 


将 演示 文稿 打包 成 CD 后 ， 单 击 “ 打 包 成 CD” 对 话 框 中 的 “关闭 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


